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APRESENTACAO

O Boletim de Servico - BS é uma publicacdo editada pelo Centro de Tecnologias Estratégicas do
Nordeste - CETENE em cumprimento a Lei 4.965, de 05 de maio de 1966, que “dispde sobre a
publicacdo dos atos relativos aos servidores publicos civis do Poder Executivo e da outras
providéncias”.

Este periddico é veiculado mensalmente, sendo constituido por atos administrativos de natureza
interna da Instituicdo, tais como: afastamentos, viagens a servico, diarias, licencas, comunicagao
de férias, bem como outras vantagens cuja publicac¢ao é dispensavel no Diario Oficial da Uniao.

Desta forma, o Boletim de Servico constitui-se em um instrumento formal que objetiva a
transparéncia e, sobretudo, a legalidade dos atos da administragdo do CETENE.
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ATOS DO MINISTERIO DA CIENCIA TECNOLOGIA INOVACOES E COMUNICACOES

DHEL MU LI ¢ 103304 - UIs0-L sreular

Oficio Circular n® 27/2017/SEI-MCTIC de 20/01/2017

higps://sel me. gov. br/sei/controlador php Pacao=documento _imprim

MINISTERIO DA CIENCIA. TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES

Secretana-Execcutiva

Duretoria de Gestdo das Unidades de Pesquisa ¢ Organizacies Socians
Coordenagdio-Geral de Linsdades de Pesquisa e Onganizaghes Soczais

Esplanada dos Ministérics, Bloco E
CEP: 70067-900 Brasilia-DF
Fone: (61) 2033-8502

Oficio Circular n® 27/201 VSEI-MCTIC

As Unidades ce Pesquisa do MCTIC

Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas - CBPF

Beusilia. 20 de jancwo de 2017

Centro Nacional de Monimoramento ¢ Aleras de Desastres Naturas - CEMADEN 1 o b | )

Centro de Tecnologia Mineral - CETEM

Centro de Tecnologias Estraségicas do Nordeste - CETENE
Cemtro de Tecnologia da Informacio Renato Archer - CT1
Instituio Brasileiro de Informagio em Ciéncra ¢ Tecnologsa - IBICT
Institaio Nacional da Mata Atldreica - INMA

Institwio Nacional de Pesquisas da Amazieia - INPA
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Institete Nacional do Semidrido - INSA

Institeio Nacwonal de Tecnologia - INT

Labormtorio Nacional de Astrofisica - LNA

Laboratoro Nacional de Computaciio Cientifica - LNOC
Museu De Astronomis ¢ Ceéncias Afins - MAST

Muscu Paracnse Emilic Goeldi - MPEG

Observatorio Nacional - ON

Assunto: Quadro de Servidores dos Usidades de Pesquisa do MCTIC

Senhores Diretores ¢ Senhoras Diretoras

1. Em stendimento ao Aviso a* 2WMCTL de 27012016, encaminhado a0 Exmo. Sr. Ministro d¢ Estado do
Plangjamento, Orgamento e Gesddo, VALDIR MOYSES S[MAO que relaa a auml deficiéncia de pessoal nas Unidades

de Pesquisa do MCTIC e da idade de das g

dras de servidores destas unidades, mformamas que

de acordo com o Oficio n* T9659/2016 - MP, de IOd!;mrowmml a solicitagdo nic poderi ser atendida em
virtude do comtexto de um cenirio econdmico-fiscal restritivo ¢ em decorréncia de diretrizes govermamentais que

remetem i suspensdo de awtorizago de concursos publicos para 2016 ¢ 2017

L L P per

F lﬂm ndacums poda&u ser obtidas no seguinte enderegoc hipp//www. planejamento. gov.br
atc-2017,

20012017 15:4
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PORTARIA N2 496, DE 31 DE JANEIRO DE 2017

0 MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES e COMUNICAGOES, no uso de
suas atribui¢des e considerando o disposto no paragrafo unico, inciso II, do art. 36 da Lei n?
8.112, de 11 de dezembro de 1990, com nova redacao dada pela Lei n2 9.527, de 10 de dezembro
de 1997,

RESOLVE:

Art.1° Remover, a pedido, a critério da administragao, o servidor JARLEY PALMEIRA
NOBREGA, Analista em Ciéncia e Tecnologia, Classe Pleno 3, Padrdo II, Matricula SIAPE n?
1509841, da Representacdo Regional no Nordeste - RENE para o Centro de Tecnologias
Estratégicas do Nordeste - CETENE, deste Ministério. (Processo n?2 01250.008127/2016-63).

GILBERTO KASSAB

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVAGCOES E COMUNICACOES Boletim de Servico, n2 02,
Brasilia 31 Jan 2017.
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Sel. Data:
Plano de Trabalho 19/01/2017

nas Unidades
de Pesquisa

Execucao: Coordenacdo de Organizacao

Patrocinio: Secretaria-Executiva o
Institucional

Introducao

O Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes - MCTIC consolidou a
implantacdo do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI em sua Administracido Central em
agosto de 2016, em conformidade com os objetivos do projeto Processo Eletronico Nacional -
PEN, uma iniciativa conduzida pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo no
ambito do Executivo Federal.

Antes disso, o extinto Ministério das Comunicagdes, cujas agdes passaram a integrar a
Pasta do novo MCTIC, ja havia implantado o referido sistema em sua estrutura desde abril de
2014, figurando um dos pioneiros da utilizacdo do SEI entre os Ministérios.

O entao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovac¢do aderiu formalmente ao PEN com a
assinatura do Acordo de Cooperacao Técnica MCTI/TRF4 n® 23/2015 e ja estava na fase final de
implantacdo do SEI em sua estrutura no momento da fusdo com a Pasta das Comunicagoes, que
ocorreu com a entrada em vigor da Medida Proviséria n? 717, de 16 de margo de 2016,
posteriormente transformada na Lei n® 13.341, de 29 de setembro de 2016.

Diante do novo cendrio organizacional, a Administracdo decidiu utilizar a infraestrutura
de software que fora implantada pelo Ministério das Comunicacdes em 2014, adequando-a
conforme a nova estrutura organizacional, em vez de realizar uma nova instala¢do para o novo
Ministério.

A conjuncao de esforgos do que eram duas Pastas distintas propiciou ao Ministério uma
robusta estrutura de sustentacdo do processo administrativo eletronico e regulamentou sua
implantacdo e funcionamento no MCTIC pela Portaria MCTIC n? 546, de 25 de julho de 2016
(ANEXOI), que traz em seu artigo 12:

“Art. 12: Fica instituido o Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI-MCTIC como o sistema
oficial de documentos e processos eletrénicos no dmbito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes e Comunicagoes.”

Os procedimentos de gestdo de documentos, processos e arquivos pelo Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI, no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicacdes foram regulamentados pela Portaria SEXEC/MCTIC n? 34, de 25 de julho de 2015
(ANEXO II).
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Ha a ressalva de que as referidas portarias do MCTIC podem nao contemplar plenamente
as necessidades e especificidades de funcionamento dos Institutos e Unidades de Pesquisa.
Porém, é preciso destacar que ambas as normas sao passiveis de altera¢do a partir de solicitacdo
e motivacdo por parte dos Institutos.

I[sto exposto, com a regulamentacdo, implantacdo e amadurecimento do uso do SEI no
ambito da Administracdo Central do Ministério, iniciou-se o planejamento de implementacao do
Sistema Eletronico de Informacgdes nos Institutos e Unidades de Pesquisa vinculados ao érgao,
visando cumprir os prazos e obrigacdes estipulados no Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no
ambito dos oOrgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional.

O presente projeto englobard os seguintes Institutos e Unidades de Pesquisa vinculados a
estrutura basica do MCTIC pela Lei n? 10.683, de 28 de maio de 2003, modificada pela Lei n®
13.341, previamente citada:

Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste - CETENE, localizado em Recife/PE;
Instituto Nacional da Mata Atlantica - INMA, localizado em Santa Teresa/ES;

Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, localizado em Sao José dos Campos/SP;
Instituto Nacional de Pesquisas da Amazonia - INPA, localizado em Manaus/AM;
Instituto Nacional de Tecnologia - INT, localizado no Rio de Janeiro/R];

Instituto Brasileiro de Informacdao em Ciéncia e Tecnologia - IBICT, localizado em
Brasilia/DF;

Instituto Nacional do Semiarido - INSA, localizado em Campina Grande/PB;

Centro de Tecnologia da Informacao Renato Archer - CT], localizado em Campinas/SP;
Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas - CBPF, localizado no Rio de Janeiro/R];

Centro de Tecnologia Mineral - CETEM, localizado no Rio de Janeiro/R]J;

Laboratério Nacional de Astrofisica - LNA, localizado em I[tajuba/MG;

Laboratorio Nacional de Computacao Cientifica - LNCC, localizado em Petrépolis/R];
Museu de Astronomia e Ciéncias Afins - MAST, localizado no Rio de Janeiro/R]J;

Museu Paraense Emilio Goeldi - MPEG, localizado em Belém/PA; e

Observatorio Nacional - ON, localizado no Rio de Janeiro/R].

Justificativa

A expansao do SEI para as demais unidades, além de atender aos prazos e obrigac¢des
legais supramencionados, acelerard a inovacdo na gestdo dos processos administrativos e
documentos nesses drgdos vinculados ao Ministério, propiciard enorme economia de recursos
para a Administragdo Publica, uma vez que a Pasta colocara a disposi¢ao dessas unidades a sua
estrutura e também realizard a transferéncia da inteligéncia de negocio.

Caso a implantacao do SEI nos dezesseis! Institutos e Unidades de Pesquisa, vinculados
ao Ministério prosseguisse isolada e autonomamente em cada um desses 46rgdos, os custos
operacionais seriam mais elevados do que a implantacdo modular e apoiada pela Administracdo
Central da Pasta, razdo pela qual a centralizacdo do Ministério como polo fornecedor do sistema

! Desse total, desconsiderar o Centro Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais - Cemaden, por ja utilizar
o sistema desde agosto de 2016.
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instalado em sua infraestrutura parece ser a decisao mais adequada para um momento em que a
economia de recursos publicos é medida que se impde.

Metodologia

Apbs a coleta de informagdes preliminares junto as unidades a serem beneficiadas com a
implantacdo do SEI, a realizacdo de workshop com a participacao de representantes desses 6rgaos
na sede do Ministério e a complementacdo e andlise dos dados a partir de entdao disponiveis,
decidiu-se fragmentar as a¢des para o alcance dos objetivos por regides geograficas.

Com isso, foi possivel analisar o cenario e definir os cronogramas de acordo com os critérios
de infraestrutura, disponibilidade de informag¢des e o quantitativo total de pessoas a serem
capacitadas. Portanto, as unidades que precisardao capacitar maior nimero de usudrios terao mais
tempo para fazé-lo.

Para a referida capacitacgao, foi desenvolvido um Plano de Curso (Anexo III), dividido em dois
modulos, o primeiro, com duracdo de 8 horas, aborda as caracteristicas e funcionalidades do
sistema, sua importancia e impacto nas rotinas de trabalho. O segundo mdédulo, com duragdo de 4
horas, aborda as prerrogativas e ferramentas disponiveis apenas para os administradores setoriais
do sistema, totalizando 12 horas/aula.

0 método de ensino do curso inclui exposicdes dialogadas, exemplos praticos e atividades
supervisionadas.

As etapas do projeto foram segmentadas da seguinte maneira:

1. Pré-Capacitagao:

1.1.Etapa de parametrizagdo do ambiente de treinamento (unidades, hierarquias, usuarios e
permissoes).

1.2.Configuracdo da infraestrutura de Tecnologia da Informacdo remota e local, a ser executada
pela Diretoria de Tecnologia da Informacdo - DTI em conjunto com a equipe de TI local de
cada instituto.

1.3.Conectividade: configuracdo do tinel dedicado da Rede Nacional de Ensino e Pesquisa - RNP
e eliminacdo de eventuais gargalos da rede local.

1.4.Configuracdo de scanners e multifuncionais para digitalizacdo com a resolucdo recomendada
e tecnologia OCR.

2. Capacitac¢do de instrutores e multiplicadores locais:
2.1.Etapa de treinamento presencial.
2.2.Ministrado por servidores do MCTIC.
2.3.Realizado via web com acesso ao ambiente de treinamento.
2.4.Total de 12 horas/aula.

3. Capacitacdo de usuarios,
3.1.Etapa de treinamento presencial.
3.2.Ministrado pelos instrutores capacitados no treinamento realizado pelos servidores do
MCTIC.
3.3.Realizado via web com acesso ao ambiente de treinamento.
3.4.Total de 8 horas/aula.

4. Parametrizacdo do ambiente de produgao
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4.1.Parametrizacdo de unidades, configuracdo de NUP, hierarquias, usudrios, permissoes,
assinaturas, cadastramento das informac¢des das unidades.

4.2.Modelagem e inclusao de modelos documentais especificos do instituto.

4.3.Testes de acesso do instituto ao ambiente de produgao.

5. Entrada em producdo do SEI nos institutos, respeitando os cronogramas detalhados a seguir.
Cronogramas

A partir da consolidacdo das informacdes de localizacdo geografica, andlise de cenario,
critérios de infraestrutura de treinamento e do quantitativo total de colaboradores a serem
capacitados, foi realizada uma analise individualizada por instituto, resultando nos calendarios de
implantacdo a seguir:

Calendario de implantacio do Instituto Brasileiro de Informacio em Ciéncia e
Tecnologia - IBICT:

O IBICT, por ser localizado em Brasilia, ou seja, préximo a Administracdo Central, foi
escolhido para ser o primeiro Instituto a ser capacitado, servindo como piloto para o projeto. Por
este motivo, o Instituto teve um prazo mais longo para se organizar internamente e realizar a
capacitacdo interna dos colaboradores remanescentes.

A interlocucdo com a area de tecnologia da informacdo se iniciou em novembro, porém, a
configuracdo por parte da RNP encontra-se em andamento.

O Instituto possui um total de 206 colaboradores que utilizarao o SEI. Foram capacitados 30
usudrios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 176 colaboradores

remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 30
alunos. Desta forma, deverao ser ministradas mais oito turmas até o dia 20 de janeiro.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 30 de janeiro.

NOVEMBRO DEZEMBRO/2016

13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 | 19 11 | 12 | 13 | 14 | 15 | 16 | 17
20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24
27 | 28 | 29 | 30 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31

JANEIRO/2017 Legenda

Feriados

Pré-Capacitagao

Capacitagdo de Instrutores e Multiplicadores locais
22 23 24 25 26 27 28 Capacitagdo de Usudrios
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Calendario de implantagdo do Centro de Tecnologia da Informacao Renato Archer - CTI:

O CTI possui um total de 162 colaboradores que utilizardo o SEI. Serdo capacitados 21
usudrios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 141 colaboradores
remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 21
alunos. Desta forma, deverdo ser ministradas mais sete turmas até o dia 24 de fevereiro.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 13 de marcgo.

JANEIRO/2017 FEVEREIRO/2017

| |
1 2 3 4
9 10 11
15 16 17 18
22 23 24 25

MARCO/2017 Legenda

;
5 6 7 8 9 10 11 Pré-Capacitagao

12 H 14 15 16 17 18 Capacitagdo de Instrutores e Multiplicadores locais
19 20 21 22 23 24 25 Capacitagdo de Usudrios

Calendario de implantac¢ao do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE:

O INPE possui um total de 1007 colaboradores que utilizardo o SEI. Serdo capacitados 54
usudrios, divididos em quatro turmas, para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores
dos 942 colaboradores remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 17
alunos, porém, para a capacitagdo dos multiplicadores e instrutores, serdo utilizadas as instalagdes
do Centro Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais - Cemaden, com capacidade
para 10 alunos. E possivel que alguns colaboradores do Cemaden participem do treinamento, sem
prejuizo a capacitagdo do INPE, frente ao fato de que a capacitagdo do Cemaden ndo contemplou o
modulo de administragdo setorial. Desta forma, deverao ser ministradas mais 56 turmas até o dia 26
de maio.

A entrada em producdo do sistema deve ocorrer no dia 05 de junho.
JANEIRO/2017 FEVEREIRO/2017
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MARCO0/2017 ABRIL/2017

JUNHO/2017

Legenda

Feriados

Calendario de implantacao do Museu Paraense Emilio Goeldi - MPEG:

0 MPEG possui um total de 64 colaboradores que utilizardo o SEI. Serdo capacitados 15
usuarios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 141 colaboradores

remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 21
alunos. Desta forma, deverdo ser ministradas mais trés turmas até o dia 17 de fevereiro.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 06 de marco.

JANEIRO/2017 FEVEREIRO/2017
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12
19
26

MARCO/2017 Legenda

Feriados

26 27 28 29 30 31

Calendario de implantac¢ao do Instituto Nacional de Pesquisas da Amazdénia - INPA:
0 INPA possui um total de 746 colaboradores que utilizarao o SEI. Serdo capacitados 60
usuarios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 141 colaboradores

remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 20
alunos. Desta forma, deverdo ser ministradas mais 34 turmas até o dia 26 de maio.

A entrada em producdo do sistema deve ocorrer no dia 12 de junho.

JANEIRO/2017 FEVEREIRO/2017

5
12
19
26

MARCO/2017 ABRIL/2017

MAIO/2017
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14
21
28

27 18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

Legenda

Feriados

Pré-Capacitagao

Calendario de implanta¢ao do Laboratoério Nacional de Computacao Cientifica - LNCC:
O LNCC possui um total de 102 colaboradores que utilizardo o SEI. Serdo capacitados 25
usudrios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 77 colaboradores

remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com trés salas com capacidade para até 25
alunos cada. Desta forma, deverao ser ministradas mais trés turmas até o dia 10 de marco.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 20 de marcgo.

JANEIRO/2017 FEVEREIRO/2017

MARCO/2017 Legenda

Feriados

Pré-Capacitagdo

Calendario de implantacao do Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas - CBPF:

O CBPF possui um total de 377 colaboradores que utilizardo o SEI. Serdo capacitados 20
usuarios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 357 colaboradores
remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 20
alunos. Desta forma, deverio ser ministradas mais dezoito turmas até o dia 28 de abril.
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A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 08 de maio.

JANEIRO/2017

3
7 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

FEVEREIRO/2017

ABRIL/2017

Legenda

Feriados

Calendario de implantagdo do Centro de Tecnologia Mineral - CETEM:

0 CETEM possui um total de 350 colaboradores que utilizardo o SEI. Serao capacitados 30
usudrios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 320 colaboradores

remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 30

alunos. Desta forma, deverdo ser ministradas mais 11 turmas até o dia 07 de abril.

Por conta da proximidade das instalagdes sera utilizada a estrutura do MAST nas
capacitagdes do Observatorio Nacional - ON e do Museu de Astronomia e Ciéncias Afins - MAST nos

dias 22, 23 e 24 de fevereiro.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 24 de abril.

JANEIRO/2017

FEVEREIRO/2017
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ABRIL/2017

MARCO0/2017

Legenda

Feriados

Calendario de implantac¢ao do Instituto Nacional de Tecnologia - INT:

O INT possui um total de 567 colaboradores que utilizardo o SEI. Serdao capacitados 33
usuarios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 534 colaboradores
remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 20
alunos. Desta forma, deverdo ser ministradas mais 27 turmas até o dia 05 de maio.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 15 de maio.

FEVEREIRO/2017 MARCO/2017

MAIO/2017
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Legenda

Feriados

Pré-Capacitagao

Calendario de implantacao do Observatoério Nacional - ON:

O ON possui um total de 315 colaboradores que utilizardo o SEI. Serao capacitados 30
usudrios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 285 colaboradores
remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com um auditério com capacidade para 90
pessoas, sem computadores individuais, motivo pelo qual ndo é possivel mensurar previamente
quantas turmas de capacitacdo interna serdo necessarias. Desta forma, o cronograma se encontra
em aberto, sem possibilidade de estipular a data para entrada em produgdo do SEI no ON.

O instituto terd até o dia 24 de janeiro para apresentar a estrutura para realizacdo da
capacitacao interna.

Para a capacitagdo dos multiplicadores e instrutores, serdo utilizadas as instalagdes do
CETEM.

FEVEREIRO/2017 MARCO/2017

12 13 14 15 16 18 12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 25 19 20 21 22 23 24 25
26 26 27 28 29 30 31

ABRIL/2017
2 3 4 5 6
9 10 11 12 13 15 14 15 16 17 18 19 20
16 17 18 19 20 22 21 22 23 24 25 26 27
23 24 25 26 27 29 28 29 30 31
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Legenda

Feriados

Pré-Capacitagao

Calendario de implantaciao do Museu de Astronomia e Ciéncias Afins - MAST:

0 MAST possui um total de 42 colaboradores que utilizardo o SEI. Serao capacitados 30
usudrios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 12 colaboradores
remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 10
alunos, porém, para a capacitacdo dos multiplicadores e instrutores, serdo utilizadas as instalacoes
do CETEM, aproveitando-se a sala de treinamento do MAST para a capacitacdo interna. Desta forma,

devera ser ministrada mais uma turma até o dia 10 de margo.

O cronograma do MAST se encontra em aberto pois a articulacdo entre MCTIC e MAST ainda
esta em andamento.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 02 de maio.

FEVEREIRO/2017

MARCO0/2017

ABRIL/2017

Legenda

Pré-Capacitagao
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Calendario de implantacao do Laboratdrio Nacional de Astrofisica - LNA:

O LNA possui um total de 87 colaboradores que utilizardo o SEI. Serdao capacitados 15
usudrios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 72 colaboradores
remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 15
alunos. Desta forma, deverdo ser ministradas mais oito turmas até o dia 31 de margo.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 10 de abril.

FEVEREIRO/2017
1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

MARCO0/2017

Legenda

Feriados

Pré-Capacitagao

Calendario de implantac¢ao do Instituto Nacional da Mata Atlantica - INMA:

O INMA possui um total de 15 colaboradores que utilizardo o SEI. Serao capacitados 10
usudrios para atuarem como multiplicadores e administradores locais e ndo havera necessidade de
capacitacdo adicional, devido ao reduzido numero de colaboradores remanescentes e a
disponibilizagdo de suporte local pelo administrador do SEI do MCTIC responsavel pela capacitagao
no dia da entrada em producao.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até cinco
alunos.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 10 de marco.
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Legenda

Feriados

Pré-Capacitagédo

Calendario de implantacao do Instituto Nacional do Semiarido - INSA:

O INSA possui um total de 30 colaboradores que utilizardao o SEIL Serao capacitados oito
usuarios para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 22 colaboradores
remanescentes a serem capacitados.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até oito
alunos. Desta forma, deverdo ser ministradas mais oito turmas até o dia 31 de margo.

A entrada em producao do sistema deve ocorrer no dia 10 de abril.

FEVEREIRO/2017 MARCO/2017
2

1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

o I

ABRIL/2017

Legenda

Feriados
9 H 11 12 13 15
16 17 18 19 20 22
23 24 25 26 27 29

30
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Calendario de implantacdo do Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste - CETENE:

O CETENE possui um total de 16 colaboradores que utilizardo o SEI. Serao capacitados, no
caso do instituto, 16 usuarios.

A estrutura de treinamento do Instituto conta com uma sala com capacidade para até 16
alunos. Desta forma, ndo havera necessidade de capacitagdo adicional.

A entrada em producdo do sistema deve ocorrer no dia 17 de marco, com prestacao de
suporte local pelo administrador do SEI do MCTIC responsavel pela capacitacao.

FEVEREIRO/2017 MARCO/2017
2

1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
22 23 24 25

26 27 28 29 30 31

Legenda

Feriados

Pré-Capacitagdo

Panorama da Pré-capacitacio:

Regido UF | Instituto | Novembro | Dezembro | Janeiro | Fevereiro | Margo
Centro-Oeste | DF IBICT
Sudeste SP CTI
Sudeste SP INPE
Norte PA MPEG
Norte AM INPA
Sudeste R] LNCC
Sudeste R] CBPF
Sudeste R] CETEM
Sudeste R] INT
Sudeste R] ON
Sudeste R] MAST
Sudeste MG INMA
Sudeste ES LNA
Nordeste PB INSA
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Panorama da capacitacao de instrutores e multiplicadores por instituto:

Marg¢o

Regido UF Instituto Dezembro Janeiro Fevereiro
Centro-Oeste DF IBICT
Sudeste SP CTI
Sudeste SP INPE
Norte PA MPEG
Norte AM INPA
Sudeste R] LNCC
Sudeste R] CBPF
Sudeste R] CETEM
Sudeste R] INT
Sudeste R] ON
Sudeste R] MAST
Sudeste MG INMA
Sudeste ES LNA
Nordeste PB INSA
Nordeste PE CETENE

Panorama da capacitacdo dos usuarios por instituto até a data de entrada em producio:

Regido UF | Instituto | Janeiro | Fevereiro
Centro-

Deste DF IBICT
Sudeste SP CTI
Sudeste SP INPE
Norte PA MPEG
Norte AM INPA
Sudeste R] LNCC
Sudeste R] CBPF
Sudeste R] CETEM
Sudeste R] INT
Sudeste R] ON
Sudeste R] MAST
Sudeste MG INMA
Sudeste ES LNA
Nordeste PB INSA
Nordeste PE | CETENE
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Detalhamento das turmas de capacitacao de instrutores e multiplicadores por instituto:

UF Cidade Instituto Turma Data Turno Instrutor
DF Brasilia IBICT IBICT 1 06/12/2016 Manha Pedro Moreira
DF Brasilia IBICT IBICT 1 07/12/2016 Manha Pedro Moreira
DF Brasilia IBICT IBICT 1 08/12/2016 Manha Pedro Moreira
SP Campinas CTI CTI1 30/01/2017 Manha Rafael Castro
SP Campinas CTI CTI1 30/01/2017 Tarde Rafael Castro
SP Campinas CTI CTI1 31/01/2017 Manha Rafael Castro
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 1 01/02/2017 Manha Rafael Castro
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 1 02/02/2017 Manha Rafael Castro
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 1 03/02/2017 Manha Rafael Castro
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 2 01/02/2017 Tarde Rafael Castro
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 2 02/02/2017 Tarde Rafael Castro
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 2 03/02/2017 Tarde Rafael Castro
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 3 01/02/2017 Manha Thais Somnitz
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 3 02/02/2017 Manha Thais Somnitz
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 3 03/02/2017 Manha Thais Somnitz
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 4 01/02/2017 Tarde Thais Somnitz
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 4 02/02/2017 Tarde Thais Somnitz
SP Sdo José dos Campos INPE INPE 4 03/02/2017 Tarde Thais Somnitz
PA Belém MPEG MPEG 1 02/02/2017 Manha Pedro Moreira
PA Belém MPEG MPEG 1 02/02/2017 Tarde Pedro Moreira
PA Belém MPEG MPEG 1 03/02/2017 Manha Pedro Moreira
AM Manaus INPA INPA 1 06/02/2017 Manha Pedro Moreira
AM Manaus INPA INPA 1 07/02/2017 Manha Pedro Moreira
AM Manaus INPA INPA 1 08/02/2017 Manha Pedro Moreira
AM Manaus INPA INPA 2 06/02/2017 Tarde Pedro Moreira
AM Manaus INPA INPA 2 07/02/2017 Tarde Pedro Moreira
AM Manaus INPA INPA 2 08/02/2017 Tarde Pedro Moreira
AM Manaus INPA INPA 3 09/02/2017 Manha Pedro Moreira
AM Manaus INPA INPA 3 09/02/2017 Tarde Pedro Moreira
AM Manaus INPA INPA 3 10/02/2017 Manha Pedro Moreira
R] Petrépolis LNCC LNCC1 16/02/2017 Manha Bianca Botelho
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R] Petrépolis LNCC LNCC 1 16/02/2017 Tarde Bianca Botelho
R] Petrépolis LNCC LNCC 1 17/02/2017 Manha Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro CETEM CETEM 1 20/02/2017 Manha Taric Sousa
R] Rio de Janeiro CETEM CETEM 1 20/02/2017 Tarde Taric Sousa
R] Rio de Janeiro CETEM CETEM 1 21/02/2017 Manha Taric Sousa
R] Rio de Janeiro CBPF CBPF 1 20/02/2017 Manha Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro CBPF CBPF 1 20/02/2017 Tarde Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro CBPF CBPF 1 21/02/2017 Manha Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro INT INT 1 22/02/2017 Manha Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro INT INT 1 23/02/2017 Manha Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro INT INT 1 24/02/2017 Manha Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro INT INT 2 22/02/2017 Tarde Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro INT INT 2 23/02/2017 Tarde Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro INT INT 2 24/02/2017 Tarde Bianca Botelho
R] Rio de Janeiro ON ON1 22/02/2017 Manha Taric Sousa
R] Rio de Janeiro ON ON1 23/02/2017 Manha Taric Sousa
R] Rio de Janeiro ON ON1 24/02/2017 Manha Taric Sousa
R] Rio de Janeiro MAST MAST 1 22/02/2017 Tarde Taric Sousa
R] Rio de Janeiro MAST MAST 1 23/02/2017 Tarde Taric Sousa
R] Rio de Janeiro MAST MAST 1 24/02/2017 Tarde Taric Sousa
MG [tajuba LNA LNA 1 06/03/2017 Manha Rafael Castro
MG Itajuba LNA LNA 1 07/03/2017 Manha Rafael Castro
MG Itajuba LNA LNA 1 08/03/2017 Manha Rafael Castro
MG Itajuba LNA LNA 2 06/03/2017 Tarde Rafael Castro
MG [tajuba LNA LNA 2 07/03/2017 Tarde Rafael Castro
MG [tajuba LNA LNA 2 08/03/2017 Tarde Rafael Castro
ES Santa Teresa INMA INMA 1 07/03/2017 Manha Thais Somnitz
ES Santa Teresa INMA INMA 1 08/03/2017 Manha Thais Somnitz
ES Santa Teresa INMA INMA 1 09/03/2017 Manha Thais Somnitz
ES Santa Teresa INMA INMA 2 07/03/2017 Tarde Thais Somnitz
ES Santa Teresa INMA INMA 2 08/03/2017 Tarde Thais Somnitz
PB Campina Grande INSA INSA 1 13/03/2017 Manha Taric Sousa
PB Campina Grande INSA INSA 1 13/03/2017 Tarde Taric Sousa
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PB Campina Grande INSA INSA 1 14/03/2017 Manha Taric Sousa
PE Recife CETENE CETENE 1 15/03/2017 Manha Taric Sousa
PE Recife CETENE CETENE 1 15/03/2017 Tarde Taric Sousa
PE Recife CETENE CETENE 1 16/03/2017 Manha Taric Sousa

Responsabilidades dos Institutos

Para garantir o sucesso da implantacdo do SEI nos Institutos de Pesquisa, é de suma

importancia que estejam bem definidos os interlocutores de cada instituto nas duas areas (TI e
negocio) junto ao MCTIC, bem como sua disponibilidade e dedica¢do ao projeto.

As principais responsabilidades no processo de implantacdo do SEI competem aos préprios

institutos, que deverdo indicar os futuros multiplicadores e instrutores para participacdo na
primeira capacitagdo com a instrutoria do MCTIC e serdo responsaveis pela realizacdo da
capacitacdo interna, devendo capacitar a totalidade de sua forga de trabalho.

Os participantes da capacitacdo de instrutores e multiplicadores locais deverdo ter as

seguintes faculdades:

1.

Situacdo Funcional:
preferencialmente servidor efetivo do quadro permanente do Instituto.

Conhecimentos/habilidades desejaveis:

ter disponibilidade de tempo para se dedicar parcialmente as atividades de multiplicador,
inclusive nas reunides de alinhamento de instrutores e multiplicadores e eventos de
capacitacao;

ter boa capacidade de interlocucao e articulagdo com os gestores das respectivas unidades
de lotagao do servidor e demais integrantes da equipe de trabalho da Unidade;

ter nocoes dos processos de trabalho da Unidade representada e dos principais tipos de
documentos oficiais produzidos na Unidade.

Papel de atuacgao:

instrutor e multiplicador das técnicas de uso do Sistema para a realizacdo dos processos de
trabalho da Unidade representada e das melhores praticas quanto ao uso do processo
administrativo eletronico;

ser ponto focal de interlocucdo entre a CGGI/SEXEC e a Unidade representada para facilitar
as comunicagdes entre as areas;

participar ativamente, em conjunto com a CGGI/SEXEC, dos processos de consolidacao do
SEI-MCTIC como ferramenta oficial de tramite de documentos no Ministério.

Atividades:
facilitar a absorcao das técnicas de uso do sistema pela equipe de trabalho da Unidade
representada;

orientar os membros da equipe de trabalho quanto a execugao dos processos de trabalho no
sistema;

reportar a
Sistema;

CGGI/SEXEC as principais dificuldades encontradas pela equipe no uso do
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e liderar, setorialmente e com o apoio da CGGI/SEXEC, as atividades relativas a consolidacao
do SEI-MCTIC como ferramenta oficial de tramite de documentos no Ministério.

Ressalta-se que para cada Instituto havera pelo menos quatro macroetapas, quais sejam, a
preparacao da infraestrutura de TI, a capacitacdo de multiplicadores e instrutores do sistema, a
capacitacdo interna dos usuarios remanescentes e a entrada em producdo, respeitando-se o0s
cronogramas proprios de cada Instituto.

E primordial que os Institutos enviem o detalhamento das datas de suas turmas de
capacitacao interna, baseado no calendario estipulado, visando o melhor controle e suporte da
Administracao Central.

Para que se possa preservar a qualidade da assisténcia prestada as unidades, seja nos
aspectos de infraestrutura de TI ou nos aspectos negociais, ¢ fundamental observar que a
Administracdo Central do SEI-MCTIC nao prestara atendimento direto aos usudrios dos institutos,
devendo suas demandas serem submetidas a triagem dos administradores locais, que contatardo
com o auxilio da administracao central.

Ademais, os gestores do sistema que ministrarem a primeira capacitagdo poderao
comparecer novamente aos Institutos de Pesquisa de acordo com a demanda, para prestar
eventuais suportes locais ap0ds a entrada em producao.

Recursos

e Recursos Humanos:
0 Instrutores (remunerados), administradores locais e multiplicadores.

e Recursos Financeiros:

O Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso - GECC, devida aos
instrutores, nos termos da Portaria n2 968, de 23 de dezembro de 2008,
regulamentando os termos do art. 76-A da Lei n? 8.112 de 11 de dezembro
de 1990.

0 Didarias e passagens:
= S3o José dos Campos - SP
= Petrépolis - R]
= Riode Janeiro - R]
= Santa Teresa - ES
= Jtajuba - MG
= Campo Grande - PB
= Recife -
= Belém - PA
= Manaus - AM

e Recursos logisticos:
0 Infraestrutura minima necessaria das salas de capacitacao:
= Um computador por aluno com conexao a internet.
= Computador para o instrutor, com conexdo a internet, conectado a
projetor multimidia ou televisor equivalente.
= Material paradidatico.
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Plano de Acao
O plano de acao sera executado respeitando as seguintes etapas:

1. Pré-capacitacdo: parametrizacdo do ambiente de treinamento em conjunto com a Diretoria
de Tecnologia da Informacgdo - DTI;

Capacitacdo: treinamento dos instrutores e multiplicadores locais, com instrutoria do
MCTIC;

Poés-capacitacdo: treinamento interno realizado pelos instrutores e multiplicadores locais;
Parametrizacdo do ambiente de producdo realizado pela drea negocial;

Checklist de producao realizado pelas areas negocial e de tecnologia da informacao;

Entrada em producao.

N

o Ul W

Assinaturas da Administracao Central do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacgdes e
Comunicag¢oes

Secretaria Executiva

Assinado Eletronicamente
ALFONSO ORLANDY NETO
Secretario Executivo Adjunto

Diretoria de Tecnologia da Informacao

Assinado Eletronicamente
BERNARDO MANUEL VEIGA
Diretor de Tecnologia da Informacao

Diretoria de Gestdo Estratégica

Assinado Eletronicamente
JOHNNY FERREIRA DOS SANTOS
Diretor de Gestao Estratégica

Assinado Eletronicamente
FERNANDO ANDRE COELHO MITKIEWICZ
Coordenador-Geral de Gestdo, Inovacao e Indicadores

Assinado Eletronicamente
BIANCA LANE LOPES BOTELHO
Coordenadora de Organizacao Institucional

Assinaturas dos Institutos e Unidades de Pesquisa
Instituto Brasileiro de Informacio em Ciéncia e Tecnologia - IBICT

Assinado Eletronicamente
CECILIA LEITE OLIVEIRA
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Diretora do Instituto Brasileiro de Informag¢ao em Ciéncia e Tecnologia
Centro de Tecnologia da Informacao Renato Archer - CTI

Assinado Eletronicamente
VICTOR PELLEGRINI MAMMANA
Diretor do Centro de Tecnologia da Informag¢do Renato Archer

Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Assinado Eletronicamente
RICARDO MAGNUS OSORIO GALVAO
Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais

Museu Paraense Emilio Goeldi - MPEG

Assinado Eletronicamente
NILSON GABAS ]fINIOR
Diretor do Museu Paraense Emilio Goeldi

Instituto Nacional de Pesquisas da Amazodnia - INPA

Assinado Eletronicamente
LUIZ RENATO DE FRANCA
Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas da Amazoénia

Laboratorio Nacional de Computacao Cientifica - LNCC

Assinado Eletronicamente
AUGUSTO CESAR GADELHA VIEIRA
Diretor do Laboratério Nacional de Computacao Cientifica

Centro de Tecnologia Mineral - CETEM

Assinado Eletronicamente
FERNANDO ANTONIO FREITAS LINS
Diretor do Centro de Tecnologia Mineral

Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas - CBPF

Assinado Eletronicamente
RONALD CINTRA SHELLARD
Diretor do Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas

Instituto Nacional de Tecnologia - INT

Assinado Eletronicamente
FERNANDO COSME RIZZO ASSUNGAO
Diretor do Instituto Nacional de Tecnologia

Observatorio Nacional - ON
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Assinado Eletronicamente
JOAO CARLOS COSTA DOS ANJOS
Diretor do Observatério Nacional

Museu de Astronomia e Ciéncias Afins - MAST
Assinado Eletronicamente
HELOISA MARIA BERTOL DOMINGUES
Diretora do Museu de Astronomia e Ciéncias Afins

Laboratorio Nacional de Astrofisica - LNA
Assinado Eletronicamente
BRUNO VAZ CASTILHO DE SOUZA
Diretor do Laboratério Nacional de Astrofisica
Instituto Nacional da Mata Atlantica - INMA
Assinado Eletronicamente
HELIO DE QUEIROZ BOUDET FERNANDES
Diretor do Instituto Nacional da Mata Atlantica
Instituto Nacional do Semidarido - INSA
Assinado Eletronicamente
SALOMAO DE SOUSA MEDEIROS
Diretor do Instituto Nacional do Semiarido
Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste - CETENE
Assinado Eletronicamente

ANDRE GALEMBECK
Diretor do Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste
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PORTARIA N2 546, DE 25 DE JULHO DE 2016

Dispoe sobre a implantacdo e o
funcionamento do processo eletrénico no
ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes e Comunicacoes.

0 MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICAGOES, no uso
das atribui¢cdes que lhe confere o art. 87, paragrafo tnico, incisos I e 11, da Constituicao, resolve:

Capitulo I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Fica instituido o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI-MCTIC como o sistema oficial de
documentos e processos eletronicos no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e
Comunicacgdes.

Art. 22 A implantacao do SEI-MCTIC atendera as seguintes diretrizes e objetivos:

[ - assegurar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade da acdo governamental e promover a
adequacao entre meios, acdes, impactos e resultados;

II - promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizacdo dos processos administrativos
com seguranga, transparéncia e economicidade;

[II - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacdo e da
comunicacao; e

IV - facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas.

Art. 32 Para fins do disposto nesta Portaria, sdo consideradas as seguintes definicdes:

[ - assinatura eletronica: as seguintes formas de identificacdo inequivoca do usuério:

a) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil; e

b) assinatura cadastrada, mediante prévio credenciamento de acesso de usudrio, com
fornecimento de login e senha;

II - credenciamento de acesso: cadastro prévio do usudario para a utilizacdo do SEI-MCTIC;

Il - documento: unidade de registro de informacgdes, independentemente do formato, do suporte
ou da natureza;

IV - documento digital: informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrénico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversio de um documento nio
digital, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital.

V - meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e arquivos
digitais;

VI - processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletrénico;

VII - usudrio interno: autoridade, servidor ou colaborador do Ministério das Comunicacoes
credenciado que tenha acesso ao SEI-MCTIC; e

VIII - usudrio externo: pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao SEI-MCTIC e que
nao seja caracterizada como usuario interno.
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Capitulo I1
DO CREDENCIAMENTO DE ACESSO PARA USUARIO EXTERNO

Art. 42 Para a realizacdo do credenciamento de acesso, o usudrio externo devera preencher o
formulario disponivel no sitio eletrénico do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e
Comunicacgdes e anexar os documentos especificados em ato do Secretario-Executivo.

§ 12 O Ministério podera solicitar documentagao complementar para a efetivacao do cadastro.

§ 22 O resultado da andlise da documentacdo serd informado ao usudrio por mensagem
eletrénica.

Art. 52 O credenciamento de acesso importara aceitacao das condi¢des regulamentares que
disciplinam o processo eletrdnico.

Art. 62 S3o de exclusiva responsabilidade do usuario:

[ - o sigilo da senha relativa a assinatura eletrénica, ndo sendo oponivel, em qualquer hipétese,
alegacdo de uso indevido;

II - a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes do
documento protocolado;

I1I - a edicao dos documentos enviados em conformidade com as especificagcdes técnicas
estabelecidas pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes, no que se refere
a formatacdo e tamanho do arquivo enviado;

IV - a consulta periddica ao endereco de e-mail cadastrado e ao SEI-MCTIC, a fim de verificar o
recebimento de comunicacoes eletronicas relativas a atos processuais;

V - a atualizacdo de seus dados cadastrais no SEI-MCTIC; e

VI - 0 acompanhamento da divulgacao dos periodos em que o SEI-MCTIC nao estiver em
funcionamento em decorréncia de indisponibilidade técnica do servigo.

§ 12 A ndo obtencao de acesso ou credenciamento no SEI-MCTIC, bem como eventual defeito de
transmissao ou recepcao de dados e informagdes, ndo imputaveis a falha do SEI-MCTIC, ndo
servirdo de escusa para o descumprimento de obrigacdes e prazos legais.

§ 22 Para fins de recebimento de notificagdes acerca de documentos eletronicos a ele destinados
e interface com o SEI-MC-TIC, o usuario externo podera cadastrar um endereco de e-mail para
cadastro de pessoa fisica e até cinco para cadastro de pessoa juridica.

Capitulo III
DO PROCESSO ELETRONICO
Secaol
Dos documentos e atos processuais

Art. 72 Nos processos administrativos eletréonicos, no ambito do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdes e Comunicacdes, os atos processuais deverdo ser realizados em meio
eletronico por meio do SEI-MCTIC, exceto nas situagdes em que este procedimento for inviavel
ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento cause dano relevante a
celeridade do processo.

§ 12 Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente na forma das alineas a e b, inciso
I, art. 39 sdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 22 No caso das excegdes previstas no caput deste artigo, parte final, os atos processuais
poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em meio fisico, desde que
posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado, conforme procedimento
previsto no art. 11 desta Portaria.
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Art. 82 O usudrio externo podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada aos
autos.

§ 12 O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes;

§ 22 0s documentos digitalizados e enviados pelo usudrio externo terao valor de cépia simples;

§ 32 a apresentacdo do original do documento digitalizado serad necessadria quando a lei
expressamente o exigir ou nas seguintes hipoteses:

a) quando for impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada
e fundamentada de adulteragdo, situagdo na qual devera ser instaurada diligéncia para a
verificacdo do documento objeto de controvérsia;

b) quando a Administracdo exigir, a seu critério, até que decaia o direito de rever os atos
praticados no processo.

Art. 92 Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletrénica nas
seguintes modalidades:

[ - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil); e

II - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

Paragrafo Unico. As assinaturas digital e cadastrada sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 10 Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletronicos com
garantia de sua origem e de seu signatario serdo considerados originais para todos os efeitos
legais.

Art. 11. A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos deverd ser acompanhada da
conferéncia da integridade do documento digitalizado e serdo inseridos no SEI-MCTIC pelas
unidades administrativas competentes.

§ 12 A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado documento original,
copia autenticada em cartério, cdpia autenticada administrativamente ou cépia simples.

§ 22 Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados co6pia
autenticada administrativamente, enquanto os resultantes da digitalizacdo de copia autenticada
em cartério, copia autenticada administrativamente ou cépia simples terdo valor de copia
simples.

§ 32 Nos casos de restrigao técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizagdo podera
ser efetuada em até cinco dias uteis.

§ 42 Nos casos previstos em legislacdo especifica, os originais dos documentos digitalizados
serdo destinados ao Arquivo Central e ali mantidos até que cumpram seus prazos de guarda,
conforme definido na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo do MCTIC.

Secao Il
Do procedimento

Art. 12. O processo eletronico inicia-se com a autuacdo de um documento produzido
eletronicamente ou digitalizado, por um usuario interno ou externo.

Paragrafo tnico. Os atos gerados no SEI-MCTIC serao registrados com a identificacao do usuario,
data e hora de sua realizagao.
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Art. 13. Admite-se o envio, por usuarios externos, de requerimentos, recursos e atos processuais
em geral, por meio eletrénico mediante o uso de assinatura eletrdénica, nos termos do art. 62 do
Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Art. 14. As comunicagdes de atos processuais nos procedimentos em tramite no Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes serdo efetuadas por meio eletrénico, com
excecdo das hipdteses previstas em normativo a ser editado pelo Secretario-Executivo.

§ 19 As comunicagdes realizadas na forma prevista no caput deste artigo serdo consideradas
recebidas, para todos os efeitos, nos procedimentos em tramite no dmbito do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes.

§ 22 As comunicag¢des de atos processuais relativas a processos de apuracdo de infracdo serao
realizadas por via postal, com aviso de recebimento - AR.

§ 32 Na hipdtese prevista no § 29, as respostas relativas a processos de apuracido de infracao
deverdo ser enviadas em meio eletrénico ou conforme solicitado na autuagdo da infragao.

§ 42 Usudrios externos com processos administrativos em tramite no Orgdo, cuja tltima
movimentacdo seja anterior a entrada em vigor do SEI-MCTIC, serdo oficiados, quando da
ocorréncia de nova movimentacao, pela unidade administrativa competente, para efetuar o
credenciamento de acesso no prazo de até trinta dias, sob pena de arquivamento do respectivo
processo.

Art. 15. As comunicagdes de atos processuais destinadas aqueles ndo cadastrados no sistema de
processo eletronico serdo realizadas por via postal, com aviso de recebimento - AR, observado o
disposto no art. 13.

Art. 16. Os autos de processos eletrénicos que tiverem de ser remetidos a outros 6rgdos ou
entidades que ndo disponham de sistema compativel poderdo ser impressos em papel e
autuados na forma da legislacdo em vigor.

Art. 17. O processo eletronico estara disponivel para vista dos autos ou consulta pelos usuarios
credenciados.

Paragrafo unico. Nos casos em que haja garantia legal do sigilo ou que merecam restricdo a
consulta publica, o acesso sera limitado aos usuarios previamente autorizados.

Secao III
Dos prazos

Art. 18. Os prazos comegam a correr a partir da data do recebimento da comunica¢do do ato,
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 12 Para efeito de contagem do prazo mencionado no caput, considerar-se-a efetuado o
recebimento da comunicacdo:

[ - no dia em que o usudrio efetivar a consulta eletrénica ao teor da comunicag¢do, devidamente
registrada no processo; ou

II - nos casos em que nao efetuada a consulta referida no inciso I, 15 (quinze) dias corridos apos
a data de encaminhamento da comunicacao.

§ 22 Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o vencimento cair em
dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.
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Art. 19. Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio de
peticdo eletronica, serdo considerados tempestivos os efetivados até as 23h59 (vinte e trés horas
e cinquenta e nove minutos) do ultimo dia, conforme horario oficial de Brasilia.

§ 12 Considera-se realizado o envio eletrénico de documentos no dia e hora do respectivo
registro eletrénico constante no comprovante de protocolo, conforme horario oficial de Brasilia.
§ 22 Na hipdtese prevista no § 12, se o sistema informatizado de gestido de processo
administrativo eletronico do SEI-MCTIC se tornar indisponivel por motivo técnico, o prazo fica
automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do primeiro
dia util seguinte ao da resoluc¢ao do problema.

§ 32 Cabera ao Orgdo divulgar a ocorréncia de eventuais indisponibilidades e restabelecimento
do funcionamento do sistema, especificando a data e a hora.

Capitulo IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O credenciamento de acesso estara disponivel na data de publicacdo desta Portaria.
Paragrafo Unico. A implementacao das demais funcionalidades do SEI-MCTIC sera objeto de
divulgacao no sitio do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagoes.

Art. 21. O Secretario-Executivo podera expedir instrucdes complementares ao disposto nesta
Portaria, entre outros assuntos, sobre:

[ - o cronograma de implementacdo do SEI-MCTIC nas unidades administrativas do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes; e

II - as hipdteses nas quais serda admitida, excepcionalmente, a continuidade de tramita¢do de
processos em meio fisico e de encaminhamento de comunica¢des por via postal.

Art. 22. As unidades administrativas do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicac¢des deverao efetuar:

[ - a autuacdo de novos processos, exclusivamente, em meio eletronico; e

I - a digitalizagdo de processos antigos no momento da primeira movimentac¢ao realizada apds a
implementacao do SEI-MCTIC.

Art. 23. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo desta Portaria serao orientados por
normativo a ser editado pelo Secretario-Executivo, que estabelecera os procedimentos de gestio
de documentos, processos e arquivos pelo Sistema Eletronico de Informagdes.

Paragrafo Uinico Ato do Secretario-Executivo dispora sobre a criacdo do Comité Gestor do SEI,
bem como sobre suas atribuicdes e composicao.

Art. 24. Ficam revogadas as Portarias n? 126/GM/MC, de 12 de marco de 2014; 89/SE/MC, de 29
de abril de 2014; 527/2016/SEI-MC, de 04 de maio de 2016 e 528/2016/SEI, de 04 de maio de
2016.

Art. 25. Esta Portaria entra em vigor na data de primeiro de agosto de 2016.

GILBERTO KASSAB
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PORTARIA N¢ 34, DE 25 DE JULHO DE 2016

Estabelece os procedimentos de gestao de
documentos, processos e arquivos pelo Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI, no ambito do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicacoes.

0 SECRETARIO EXECUTIVO DO MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES
E COMUNICAGCOES, no uso de suas atribui¢des, considerando o disposto no art. 22 da Portaria
n? 546, de 25 de julho de 2016, que dispde sobre a implantacao e o funcionamento do processo
eletrénico no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes, resolve:
Art. 12 Estabelecer os procedimentos de gestao de documentos, processos e arquivo pelo
Sistema Eletronico de Informagdes - SEI no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes e Comunicagoes - MCTIC.
CAPITULO I
DO OBJETO

Art. 22 Esta Portaria define e disciplina os procedimentos de gerenciamento eletronico
de documentos no ambito deste Ministério, com base nos seguintes ordenamentos legais:

[ - Lein?13.105, de 16 de marco de 2015, Cédigo de Processo Civil;

II - Lein? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outas providéncias;

III - Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal;

IV - Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes e
altera a Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga dispositivos da Lei n? 8.159, de 8 de
janeiro de 1991; e da outras providéncias;

V - Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a digitalizacdo, o
armazenamento em meio eletrénico, 6ptico ou equivalente e a reproducdo de documentos
publicos e privados;

VI - Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n? 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

VII - Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestao
de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracao Publica Federal, e d4 outras providéncias;

VIII - Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIII do caput
do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao;

IX - Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizacao do processo administrativo no ambito dos érgaos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

X - Portaria normativa SLTI/MPOG n2 5, de 19 de dezembro de 2002, que dispde sobre os
procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos de protocolo no ambito da administracao
publica federal, para os 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG;

XI - Portaria SLTI/MPOG N2 3, de 16 de maio de 2003, que orienta os d6rgdos da
Presidéncia da Republica, Ministérios, autarquias e fundag¢des integrantes do Sistema de
Servigos Gerais - SISG, quanto aos procedimentos relativos as atividades de Comunicacdes
Administrativas, para utilizacdo do ndmero Unico de processos e documentos;
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XII - Portaria N2 24, de 30 de novembro de 2009, que estabelece os procedimentos gerais
referentes a gestao documental e de projetos no ambito do Ministério da Ciéncia e Tecnologia;

XIII - Norma Operacional SPOA n® 008, de 12 de novembro de 2015, que estabelece os
procedimentos para o uso dos recursos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo no ambito
do Ministério das Comunicacdes;

XIV - Resolucdo Conarqg n® 1, de 18 de outubro de 1995, que dispde sobre a necessidade
de adocdo de planos e/ou cddigos de classificacdo de documentos nos arquivos correntes, que
considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e func¢des;

XV - Resolugao Conarg n? 14, de 24 de outubro de 2001, que aprova a versao revisada e
ampliada da Resolugdo n? 4, de 28 de marco de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificacdo
de Documentos de Arquivo para a Administragcdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como
modelo para os arquivos correntes dos drgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR, e os prazos de guarda e a destinagcdo de documentos estabelecidos na Tabela
Basica de Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio
da Administracao Publica;

XVI - Resolucdo Conarqg n? 20, de 16 de julho de 2004, que dispde sobre a insercao dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

XVII - Resolucdo Conarqg n? 24, de 3 de agosto de 2006, que estabelece diretrizes para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para institui¢cdes arquivisticas
publicas;

XVIII - Resolugdo Conarq n? 25, de 27 de abril de 2007, que dispde sobre a adocdo do
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-
ARQ Brasil pelos drgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

XIX - Resolugdo Conarq n? 37, de 19 de dezembro de 2012, que aprova as diretrizes para
a presuncdo de autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

XX - Tomada de Contas TCU n? 023.402/2009-1, de 6 de outubro de 2009, consulta
acerca da validade juridica de documentos eletronicos e legalidade de atuacdo de usudrios
colaboradores e estagiarios em processos eletronicos.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES
Secao I
Dos Conceitos

Art. 32 Para efeitos desta Portaria consideram-se as seguintes defini¢des:

[ - arquivo: conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a
natureza dos documentos;

Il - arquivo central: setor responsavel por executar as atividades de arquivo
intermediario e permanente, bem como aquelas referentes aos documentos em fase corrente
que forem objeto de digitalizagdo e registro no SEI;

[II - assinatura eletrénica: é o registro realizado eletronicamente, por usudrio
identificado de modo inequivoco com vistas a firmar documentos, e se dara pelas seguintes
formas:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil; e

b) assinatura cadastrada: mediante prévio credenciamento de acesso de usuario, com
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fornecimento de login e senha;

[V - atividade de protocolo: conjunto de operacdes que visam o controle dos documentos
produzidos e recebidos externamente, assegurando sua localizacdo, recuperacdo e acesso, tais
como: recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, digitalizagcdo, tramitacdo interna e
externa;

V - captura: consiste em declarar um documento como arquivistico ao incorpora-lo ao
SEI, a partir das seguintes acdes de digitalizacao, registro, classificacao, indexacdo, atribuicdo de
metadados e arquivamento;

VI - categorias de acesso: forma de controle de documentos e de processos eletrénicos no
SE], classificados quanto ao nivel de acesso em publico, restrito ou sigiloso;

VII - credencial de acesso a informacao classificada: credencial gerada no dambito do SEI
que permite acesso a processos sigilosos ao usuario interno em razao de suas atribui¢des, sendo
validada com a confirmacao de vinculacao do usudario ao setor;

VIII - desentranhamento: movimentacdo de documento externo para que faca parte de
outro processo;

[X - despacho: ato processual que contém solicitacdo ou decisao proferida pela
autoridade administrativa competente;

X - documento: unidade de registro de informagdes, independentemente do formato, do
suporte ou da natureza;

XI - documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrénico;

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital.

XII - documento externo: documento de origem externa carregado no SEI;

XIII - documento interno: documento produzido no SEI;

XIV - documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada
de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

XV - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
produgdo, tramitacao, avaliacdo e arquivamento de documentos;

XVI - informacao organica: informacgdo registrada em documento relativa as atividades
do 6rgao produtor;

XVII - informacdo pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

XVIII - juntada por anexacao: unido definitiva de um ou mais processos a um outro
processo considerado principal, visando a continuidade da acdo administrativa com a formacgao
de um unico processo, desde que pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o
mesmo assunto;

XIX - nimero do documento: cédigo numérico sequencial gerado para identificar as
sequéncias de tipo de documento;

XX - numero SEI: cédigo numérico sequencial gerado automaticamente pelo SEI para
identificar individualmente um documento dentro do sistema;

XXI - Nimero Unico de Protocolo (NUP): c6digo numérico que identifica, de forma tinica
e exclusiva, cada processo, produzido, recebido ou autuado no dambito do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdes e Comunicacoes;

XXII - Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Ministro de Estado: Gabinete do
Ministro, Secretaria-Executiva e Consultoria Juridica;

XXIII - Orgaos Especificos Singulares: Secretarias Finalisticas.

XXIV - peca processual: documento que, sob diversas formas, integra o processo;
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XXV - peticionamento eletronico: envio, por parte de usudrio externo, de documento
visando formar novo processo, compor um ja existente, requerer informacao ou solicitar vista de
processo, por meio de ferramenta especifica disponibilizada pelo Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdes e Comunicacoes;

XXVI - processamento: todo trabalho realizado pelo servico de apoio administrativo;

XXVII - processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sao
registrados e disponibilizados em meio eletronico;

XXVIII - processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexacdo de um ou mais processos como complemento ao seu andamento ou decisao;

XXIX - protocolo geral: setor responsavel por executar as atividades de protocolo no
ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova¢des e Comunicagdes;

XXX - setor: divisao ou subdivisao da estrutura organizacional do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdes e Comunicagoes;

XXXI - Sistema Eletronico de Informacdes - SEI: sistema oficial de informacdes,
documentos e processos eletronicos no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e
Comunicacgdes;

XXXII - expedicao: ato de envio do documento ou processo para destinatario externo ao
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicagoes;

XXXIII - tramitacao: movimentacdo do processo de um setor a outro, por meio do SEI;

XXXIV - usudrio externo: qualquer pessoa fisica ou juridica autorizada a acessar ou atuar
em processos eletronicos, e que ndo seja caracterizada como usudario interno ou usudrio
colaborador;

XXXV - usudrio colaborador: estagiario, bolsista, menor aprendiz, ou qualquer outro
colaborador do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova¢des e Comunica¢des autorizado a
acessar processos eletronicos; e

XXXVI - usuario interno: servidor ou empregado em exercicio no Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes que tenha acesso, de forma autorizada, a informacgdes
produzidas ou custodiadas no SEI.

Secao Il
Das Siglas, Simbolos e Abreviaturas

AC Advanced Audio Coding
Autorun Execucdo Automatica
AVI Audio Video Interleave
BMP Formato Bitmap
BITMAP Device Independent Bitmap
CD Compact Disc
CEP Codigo de Enderecamento Postal
col Comité de Organizacao da Informacgao
CPF Cadastro de Pessoa Fisica
CPROD Sistema de Controle de Processos e Documentos
CSv Comma-Separated Values
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G & V ER N O F . E DR W™

DOU Diario Oficial da Unido

DVD Digital Versatile Disc

FLV Flash Video

GIF Graphics Interchange Format

ICP- Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
ISO International Standards for Organization
JPEG Joint Photographic Expert Groups

JPG Formato JPEG

MCTIC Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes
MOV Arquivo de video do Quicktime Player

MP Ministério do Planejamento

MPEG Moving Picture Experts Group

MPG Melodi Grand Prix

MP3 MPEG 1 Layer 3

MP4 MPEG 4 Parte 14

NUP Ntimero Unico de Protocolo

OCR Optical Character Recognition

ODP Ocean Drilling Program

0DS Planilha Eletrénica em formato aberto

PDF Portable Document Format

Pen Drive Memoria USB Flash Drive

PNG Portable Network Graphics

PPT Portable Document Format (MS Powerpoint 97-2003)
PPTX Arquivo de Apresentacdo do MS Powerpoint
RAR Arquivo compactado (Roshal Archive)

SEI Sistema Eletronico de Informacoes

SIC Servico de Informacgdes ao Cidadao

SISG Sistema de Servicos Gerais

TC-TCU Tomada de Contas TCU

TCU Tribunal de Contas da Unido
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TIFF Tagged Image File Format
TV Televisao
USB Conexdo de hardware periférico Universal SerialBus
VOB Video Object
WAV Waveform Audio Format
WMA Windows Media Audio
WMV Windows Media Video
XLS Arquivo de planilha do MS Excel 97-2003
CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS

Art. 42 Ao Protocolo-Geral compete:

[ - receber, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente, registrar e tramitar os
documentos de origem externa recebidos em meio fisico no ambito do MCTIC;

I - realizar expedicdo de documentos fisicamente quando nao for possivel a tramitacao
eletrénica; e

[l - dar a correta destinagdo aos documentos que nao sejam classificados
automaticamente pelo sistema de peticionamento eletronico.

Art. 52 Aos Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Ministro de Estado e aos Orgios
Especificos Singulares, bem como aos seus respectivos dirigentes e administradores do SEI
compete:

[ orientar os usudrios no ambito do seu setor sobre a utilizacdo do SEI;

II verificar se os registros e as movimentacdes de processos no ambito do seu setor estdo
sendo efetuados de forma adequada;

[1I submeter ao Comité Gestor do SEI a solicitacao de criacdo e cancelamento do perfil de
administrador do SEI; e IV definir o perfil dos usuarios do seu setor.

Art. 62 Observado o disposto nesta Portaria, cabera ao Comité Gestor do SEI tomar as
medidas necessdarias para a implementacdo, uso e sustentabilidade do processo eletronico, entre
as quais:

[ - aprovar alteragdes na plataforma tecnoldgica do sistema;

Il - monitorar a operacionalizacdo do sistema, bem como propor medidas corretivas
necessarias;

[1I - estabelecer prazos e cronogramas adicionais;

IV - propor a regulamentacdo de procedimentos a serem observados no ambito do
processo eletrénico; e

V - levantar e priorizar as demandas de melhorias relativas ao processo eletronico e uso
do sistema com os 6rgdos do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacoes e Comunicac¢des, assim
como promover sua viabilizacao.

Paragrafo dnico. Os membros do Comité e seus respectivos suplentes serdo designados
por ato especifico, a ser publicado no Boletim de Servigo.

CAPITULO IV
DO ACESSO E CREDENCIAMENTO
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Art. 72 Os usudrios internos poderdo cadastrar e tramitar processos bem como gerar e
assinar documentos no ambito do SEI, de acordo com o seu perfil de acesso.

Art. 82 Os usudrios colaboradores nao poderado assinar documentos no ambito do SEI.

Paragrafo dnico. O cadastro de usuario colaborador sera efetivado mediante solicitagdo
de autoridade competente, que sera corresponsavel pelas acdes realizadas no SEI decorrentes de
tal acesso.

Art. 92 Os usudrios externos, mediante credenciamento, poderao:

[ encaminhar requerimentos, peticoes e documentos;

[l acompanhar o tramite de processos;

[1I receber oficios e notificagdes; e

[V solicitar vistas.

§ 12 O credenciamento de usuario externo é ato pessoal e intransferivel e dar-se-a a
partir de solicitacdo efetuada no sitio eletronico do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes
e Comunicagdes.

§ 22 O credenciamento esta condicionado a aceitagao das condi¢des regulamentares que
disciplinam o SEI e ao correto envio da documentacao solicitada pelo sistema de cadastro, e tem
como consequéncia a responsabilidade do usuario pelo uso indevido das acdes efetuadas, as
quais sao passiveis de apuracao de responsabilidade civil, penal e administrativa.

§ 32 O credenciamento de usuario externo sera indeferido nos casos de descumprimento
de prazos ou de ndo atendimento a exigéncias de apresentacdo de documentagdo obrigatoria ou
complementar.

§ 42 Excepcionalmente, enquanto nao apreciada a solicitacdo de credenciamento ou em
caso de impossibilidade comprovada de sua realizacdo, o usuario externo podera encaminhar
documentos em meio fisico, nos termos do inciso IX, art. 59.

Art. 10. O Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova¢des e Comunicacdes disponibilizara
aos usuarios externos as ferramentas necessarias para a concessdo de procuracoes eletrdnicas,
por meio do Sistema de Cadastro e Peticionamento Eletronico do SEI

§ 12 0 disposto no caput nao se aplica as hipéteses de que trata o art. 59.

§ 22 As procuragdes concedidas em meio fisico continuardo validas até a outorga de
procuracdes em meio eletrdnico ou a revogacdo ou cessacdo do respectivo mandato, devendo
acompanhar os documentos enviados no ato do peticionamento.

§ 32 As procuragdes eletronicas concedidas por meio do Sistema de Cadastro e
Peticionamento Eletronico do SEI terdo validade restrita ao ambito do Ministério Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes, e ndo conferirdo quaisquer poderes ao outorgado fora
dessa esfera.

§ 42 S3o considerados validos e vinculam o outorgante, para todos os efeitos legais, os
atos praticados pelo outorgado em razdo dos poderes conferidos por meio de procuracao
eletrénica, inclusive no caso de substabelecimento.

§ 52 O Ministério Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes poderd, de oficio,
invalidar ou cancelar qualquer procuracao eletronica caso seja identificado fato ou evento que
justifique este ato.

CAPITULO V
DO PROCESSO ELETRONICO
Secaol
Das Disposicoes Gerais

Art. 11. Todos os documentos produzidos ou inseridos no ambito do SEI constituirao ou
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se vincularao a um processo eletronico, sendo de responsabilidade exclusiva do usuario os seus
registros.

§ 19 Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletrénicos,
na forma estabelecida nesta Portaria, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

§ 29 Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serao considerados copia
autenticada administrativamente.

§ 32 Os documentos resultantes da digitalizagdo de cépia autenticada em cartério, copia
autenticada administrativamente e cdpia simples serao considerados copia simples.

Art. 12. O processo eletronico dispensa a realizacao de procedimentos formais tipicos de
processo em papel, tais como capeamento, criacdo de volumes, inclusdo de termos, numeragao
de folhas, carimbos e aposicao de etiquetas.

Paragrafo unico - No SEI, os processos serdo concluidos ou fechados pelo setor
responsavel.

Art. 13. Para a criacdo de um processo eletronico devem ser inseridos no SEI dados que
permitam sua eficiente localizacao e controle, mediante o preenchimento dos campos préoprios
do sistema, observados os seguintes requisitos:

[ - formacdo de maneira cronoldgica, logica e continua;

Il - possibilidade de consulta a conjuntos segregados de pecas processuais, salvo os
processos fisicos ja existentes antes da vigéncia desta Portaria e posteriormente digitalizados;

III - permitir a vinculacdo entre processos, a ser utilizada nos casos de juntada por
anexacdo e relacionamento; e

[V - permitir a reclassificacdo do nivel de sensibilidade da informag¢do, como publico,
restrito ou sigiloso, limitando ou ampliando o acesso.

Art. 14. Os documentos gerados ou inseridos no SEI deverdo ser classificados, conforme
nivel de sensibilidade da informacado, como publico, restrito ou sigiloso.

Secao Il
Da Produg¢do de Documentos

Art. 15. Todo documento oficial produzido no dambito do MCTIC devera ser gerado no
editor de texto do SEI.

Art. 16. Na confeccdo dos documentos deverdo ser observados os critérios de
impessoalidade, optando-se por destinar as correspondéncias internas sempre ao cargo e ndo ao
seu ocupante.

Art. 17. Ao serem criados no SEI, os documentos receberdo numeracdo automatica
sequencial, sem distin¢do de setor, recomecando a numeracao a cada exercicio.

Paragrafo tnico - Eventuais excecdes ao disposto no caput ensejarao justificativa da area
solicitante do cadastro do tipo de documento.

Art. 18. As areas normalizadoras deverdo recomendar os modelos, texto padrido de
documentos ou formuldarios e disponibiliza-los para as demais areas executoras, que adotarao o
formato definido.

Art. 19. Em caso de impossibilidade técnica momentanea de producdo dos documentos
no SEI, estes poderao ser produzidos em papel e assinados pela autoridade competente.

Paragrafo tUnico. Os documentos mencionados no caput deste artigo deverao ser
digitalizados conforme definido nesta Portaria, e quando do retorno da disponibilidade do SEI,
deverdo ser imediatamente inseridos no sistema.

Art. 20. Os documentos gerados no SEI e destinados a publicagdo no Diario Oficial da
Unido - DOU, poderdo, nos casos disciplinados pelo Comité Gestor do SEI, ter dispensada a

Boletim de Servigo CETENE
Ano 01 Numero 04/2017
DATA — 28.02.17

PAGINA 42



@ c ET E N E mEN::lA,Fi}jgg’JgEg)G?:,

- INOVACOES E COMUNICAGCOES

funcionalidade de numerag¢do automatica.
Secao III
Da Recepcao e Digitalizacdo de Documentos

Art. 21. O MCTIC recebera documentos:

[ - por meio de peticionamento eletrénico; e

I - excepcionalmente, por meio fisico.

[1I - Sera admitida a inser¢do no SEI de documentos externos em formatos:

a) Arquivos de video: MP4, AVI, WMV, FLV, MPG, MPEG, MOV e VOB;

b) Arquivos de audio: MP3, WMA, AAC e WAV;

c) Arquivos de planilha eletronica: XLS, XLSX e ODS;

d) Arquivos de apresentacao: PPT, PPTX e ODP;

e) Arquivos de imagem: TIFF, JPG, JPEG, PNG, GIF e BMP;

f) Arquivos do tipo Autorun, desde que sejam incluidos nos formatos: ISO, RAR e ZIP; e

g) Outros formatos: CSV.

§ 12 Os formatos admitidos para insercdo no SEI que nao figurem na lista de extensoes
permitidas pela unidade de Tecnologia da Informacdo deste Ministério somente poderdo ser
salvos na rede corporativa do Orgdo mediante autorizagdo expressa, acompanhada de
justificativa.

§ 22 No caso de impossibilidade de envio de arquivo por peticionamento eletrénico em
razdo de este exceder a capacidade maxima de carregamento indicada no sistema, o usuario
devera efetuar a entrega ou envio em dispositivo de armazenamento ao Protocolo Geral, nos
termos do inciso IX, Art. 58.

§ 32 Os atos processuais deverao ser realizados em meio eletronico, exceto nas situacées
em que este procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo
prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

§ 42 Na hipdtese do § 32 o usudrio externo devera solicitar autorizacdo do setor
responsavel para peticionar em meio fisico, mediante comprovacdo de indisponibilidade do
sistema, respeitados os tramites para envio de documentagao ao Ministério.

§ 52 Os arquivos enviados a este Ministério devem ser previamente tratados com
reconhecimento 6tico de caracteres - OCR.

§ 62 0 Comité Gestor do SEI, por meio de resolucao, podera definir, como excecdes, novos
formatos de documentos.

Art. 22. Todos os documentos remetidos ao MCTIC, independentemente da sua forma de
entrega, quando enviados em meio fisico nos termos do art. 58, serdo encaminhados ao
Protocolo-Geral para registro.

§ 1° Havendo indicios de violacdo, o Protocolo-Geral devera registrar o fato no ato do
recebimento e comunicar imediatamente a autoridade competente.

§ 22 Os documentos recebidos na forma do art. 21, sempre que nao referenciados com
um numero de protocolo ja existente, serdo autuados como novos processos, aos quais sera
atribuido um NUP.

§ 32 No caso de documentos externos sigilosos ou que digam respeito a procedimentos
licitatorios, o Protocolo Geral os encaminhard ao setor competente, que procederd a
digitalizacdo e o devido registro no SEI.

Art. 23. Nao deverao ser objeto de registro no SEI:

[ - jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que nao se
caracterizam como documento arquivistico; e

I - correspondéncias particulares.

Art. 24. O documento recebido em meio fisico, nos termos do art. 22, sera digitalizado e
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capturado no sistema de acordo com sua especificidade.

§ 12 A digitalizacdo de documentos sera:

I - realizada mediante a utilizacio da funcionalidade Reconhecimento Optico de
Caracteres - OCR antes de sua insercdo no SEI;

II - limitada a duzentas folhas; e

[l - acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 29 Os documentos com mais de duzentas folhas serdo fragmentados em mais de um
arquivo eletrénico no momento de sua digitalizagao.

§ 32 A conferéncia da integridade do documento digitalizado de que trata o inciso III
deverd ser efetuada por servidores e empregados em exercicio no Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdes e Comunicacdes.

Art. 25. A digitalizagdo de que trata o art. 24 sera efetuada no ato do protocolo, podendo
a unidade responsavel:

[ - proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado; ou

Il - determinar que a protocolizacdo de documento original seja acompanhada de cépia
simples, hipdtese em que o protocolo atestara a conferéncia da cépia com o original, devolvera o
documento original imediatamente ao interessado e descartard a cdpia simples apds a sua
digitalizacao.

§ 12 Os documentos recebidos em papel que sejam copias autenticadas
administrativamente ou co6pias simples podem ser descartados apds realizada a sua
digitaliza¢do, nos termos art. 24.

§ 22 Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos, a digitalizacdo
podera ser efetuada em até cinco dias uteis.

§ 32 Devolvidos os documentos originais na forma do caput ou do § 22, o interessado
devera preserva-los até o término dos tramites processuais, ressalvados os casos regidos por
legislacdo especifica.

§ 42 Os originais dos documentos digitalizados, na hipétese do § 22, serdo destinados ao
Arquivo Central e ali mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo do MCTIC.

Art. 26. O interessado podera enviar eletronicamente, por meio do sistema de
peticionamento eletronico, documentos digitais para juntada aos autos.

§ 12 O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.

§ 22 Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de cépia simples
e o interessado devera preserva-los até o término do processo administrativo, ressalvados os
casos regidos por legislacdo especifica.

§ 32 A apresentacdo do original do documento digitalizado serd necessaria quando a lei
expressamente o exigir ou na hipétese prevista nos § 52 deste artigo.

§ 49 Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacao motivada e
fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificacdo do documento
objeto de controvérsia.

§ 52 A administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os
atos praticados no processo, a exibicado do original de documento digitalizado no dmbito dos
6rgdos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado.
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Secao IV
Da Tramitacao

Art. 27. Toda movimentagao de novos processos sera realizada por meio do SEI.

Art. 28. A movimentacao interna de processos respeitara as especificidades e a estrutura
hierdrquica do 6rgao.

Parégrafo tnico - A tramitagdo de processo pelos dirigentes dos Orgdos de Assisténcia
Direta e Imediata ao Ministro de Estado e Orgdos Especificos Singulares, seus substitutos e
Gabinetes, ou chefia de setores, podera ter incluido retorno programado para finalizacdo da
analise e prosseguimento do tramite.

Art. 29. A tramitagio de processos entre os Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao
Ministro de Estado e Orgdos Especificos Singulares ocorrera somente por meio dos seus
Gabinetes, salvo o Protocolo Geral.

Art. 30. A expedicdo de documentos ou processos devera ser realizada pelos dirigentes
dos Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Ministro de Estado e Orgdos Especificos
Singulares.

Art. 31. As excegdes, no ambito de cada setor, serdo tratadas pelos seus dirigentes e
submetidas a aprovacdo do Comité Gestor do SEI.

Art. 32. Em caso de erro na tramita¢do de processo eletronico, a drea de destino devera
promover imediatamente:

[ - a sua devolucdo ao remetente; ou

I - 0 seu adequado direcionamento.

SecaoV
Do Sobrestamento, da Anexacao, do Relacionamento e do Desentranhamento

Art. 33. O sobrestamento de processo é sempre temporario e deve ser precedido de
determinacdo formal constante do préprio processo objeto do sobrestamento ou de outro a
partir do qual se determina o sobrestamento, observada a legislacdo pertinente.

§ 12 O documento no qual consta a determinagdo de que trata o caput deste artigo,
juntamente com seu Numero SEI, e seu teor resumido devem constar do campo motivo para
sobrestamento do processo no SEI.

§ 22 O sobrestamento deve ser removido quando nao mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitagao.

Art. 34. A anexacao é a unido definitiva e irreversivel de processos.

Paragrafo unico - A anexac¢do dar-se-a mediante justificativa da autoridade competente
de que os processos anexados devem estar agregados em processo unico.

Art. 35. O relacionamento de processos sera realizado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos com o objetivo de complementar informacdes e ndo couber a
anexacdo de que trata o art. 34.

Art. 36. Podera ser desentranhado documento digitalizado, integrante de um processo, a
fim de atender demanda administrativa.

Paragrafo tnico - O desentranhamento serd motivado e registrado em termo especifico a
ser juntado ao processo.

Secao VI
Da Classificacao Arquivistica e Avaliacdo

Art. 37. Todos os processos do SEI serdao classificados com base no Coédigo de

Boletim de Servigo CETENE
Ano 01 Numero 04/2017
DATA — 28.02.17

PAGINA 45



@ c ET E N E mEN::lA,Fi}jgg’JgEg)G?:,

- INOVACOES E COMUNICAGCOES

Classificacao de Documentos de Arquivo do MCTIC.

Art. 38. Os processos eletronicos serdo mantidos até que cumpram seus prazos de
guarda conforme definido na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

§ 12 Os processos eletrénicos de guarda permanente deverao receber tratamento de
preservacdo de forma que nao haja perda ou corrupgao da integridade das informagdes.

§ 22 O descarte de documentos e processos eletronicos sera promovido pelo Arquivo
Central, e executado de acordo com os procedimentos relativos a eliminagao.

§ 32 O setor responsavel por documentagdo e arquivo no ambito do MCTIC, juntamente
com o setor de Tecnologia da Informacdo, devem desenvolver um plano de preservacdo digital, a
ser submetido e aprovado pelo Comité Gestor do SEI e pelo Comité de Organizacdo da
Informacao - COL

Art. 39. Ressalvadas as hipoteses de devolucdo de documentos ao interessado, os
documentos e processos fisicos, objeto de digitaliza¢do, serdo destinados ao Arquivo Central e ali
mantidos até que cumpram seus prazos de guarda, conforme definido na tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo do MCTIC.

Secao VII
Do Cancelamento e Exclusio

Art. 40. Os documentos poderao ser cancelados e excluidos do SEI, observando-se os
seguintes critérios:

[ - 0 setor deve ser detentor do processo eletronico;

Il - poderao ser cancelados documentos assinados, desde que tal ato seja justificado e
autorizado pela autoridade competente responsavel pelo setor; e

[1I - poderao ser excluidos apenas documentos sem assinatura.

Art. 41. Todos os cancelamentos e exclusdes serdo registrados no sistema com os dados
do responsavel pela ac¢ao.

Art. 42. E vedado o cancelamento de documentos assinados por outras areas.

Secao VIII
Do Pedido de Vistas ao Processo

Art. 43. As solicitacdes de pedido de vistas serdo dirigidas a Ouvidoria, por meio
eletronico ou presencial.

§ 12 As disponibilizacdes de acesso devem obedecer a legislagdo pertinente ao acesso a
informagao, bem como as disposi¢cdes da Politica de Seguranga da Informag¢do do MCTIC.

§ 22 Atendidos os requisitos formais, a Ouvidoria encaminhara o pedido de vistas para
analise do setor competente.

Art. 44. Somente o usudrio externo cadastrado podera solicitar vistas a processos.

Art. 45. O acesso externo para vista processual sera disponibilizado por usudario interno
ou usuario colaborador com o perfil de atendimento, com a devida autorizagdo da unidade onde
o processo ou documento em questao esteja sendo analisado.

Paragrafo tnico. E vedado conceder acesso externo para fins de vistas a processo por
prazo superior a dez dias.

CAPITULO VI
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 46. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SEI terdo garantia
de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de assinatura eletrdénica nas
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seguintes modalidades:

[ - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); e

I - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario.

Paragrafo Unico - As assinaturas digital e cadastrada sao de uso pessoal e intransferivel,
sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

Art. 47. A pratica de atos assinados eletronicamente importara aceitacdo das normas
regulamentares sobre o assunto e da responsabilidade do usuario em caso de utilizacdo indevida
de sua assinatura eletronica.

CAPITULO VII
DAS CATEGORIAS DE ACESSO

Art. 48. Os procedimentos relativos a disponibilizacdo, a classificagdo, ao tratamento e a
gestdo da informagdo de natureza restrita e sigilosa, no ambito do MCTIC, obedecerdo as
disposi¢cdes contidas em legislagdo especifica.

Art. 49. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico poderao
ser visualizados por todos os usudrios internos e externos.

Art. 50. Sera classificado como restrito o acesso:

[ - a documentos preparatorios;

Il - a informagdes pessoais; e

[II - a documento oriundo de outro d6rgdo, quando tal restricio for amparada na
legislacdo especifica do 6rgdo gerador do documento.

§ 12 Quando tramitado para um setor especifico, o acesso imediato ao processo restrito
no SEI ficara limitado aos usuarios dos setores pelos quais o processo tramitou.

§ 22 O disposto no § 12 ndo impede a disponibilizacdo ou a tramitagdo do processo para
consulta dos demais usuarios internos, mediante solicitacao.

§ 32 O acesso a documento preparatdrio ou informacdo nele contida, utilizados como
fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo, sera assegurado a partir da edicdo
do ato ou decisao.

CAPITULO VIII
DOS PERFIS DE ACESSO

Art. 51. Cabera ao Comité Gestor do SEI definir os perfis de acesso ao SEI, assim como
suas funcionalidades.

Art. 52. O SEI estara disponivel no MCTIC com, no minimo, os seguintes perfis e
funcionalidades:

[ - Administrador: designado pelo Comité Gestor do SEI, com finalidade de
gerenciamento do sistema e conceder acesso aos demais perfis;

I - Basico: destinado a criacdo, instrucdo e tramitacao de processos, bem como producao
e assinatura de documentos;

III - Apoio: destinado a criacdo, instrugdo e tramitacdo de processos e producao de
documentos;

[V - Apoio Protocolo: destinado a criacdo e tramitacdo de processos;

V - Atendimento: destinado a tramitacdo e autorizacido de vista processual; e

VI - Consulta: limitado a consulta e leitura dos documentos.

Paragrafo dnico - Os perfis e suas funcionalidades podem ser mudados a qualquer tempo,
de acordo com a necessidade de cada setor e usuario interno, desde que em consonancia com
esta Portaria.

Art. 53. Um usuario podera estar associado a mais de um setor no SEI, desde que a
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autoridade competente do outro setor solicite sua inclusao.

Art. 54. Na ocasido de realocacao de usudrio, as autoridades competentes deverao
solicitar a administracdo do sistema a inclusdo ou exclusdo dos acessos nas unidades, no que
couber.

Paragrafo tunico. E de responsabilidade da autoridade competente do antigo setor
solicitar a exclusao dos acessos do usuario realocado para outro setor.

CAPITULO IX )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 55. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da
legislacdo em vigor.

Art. 56. Todas as comunicacdes de atos processuais nos procedimentos em tramite no
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunica¢des serdo efetuadas por meio
eletronico, com excecao das hipoteses previstas no art. 59 desta Portaria.

§ 12 Usudrios externos com processos administrativos em tramite no Orgdo, cuja ultima
movimentacdo seja anterior a entrada em vigor do SEI-MCTIC, serdo oficiados, quando da
ocorréncia de nova movimentacdo, pela unidade administrativa competente, para efetuar o
credenciamento de acesso no prazo de até trinta dias, sob pena de arquivamento do respectivo
processo.

§ 29 A continuidade da comunicacdo por meio fisico s6 sera admitida quando da
impossibilidade de ser realizada por meio eletrdnico.

Art. 57. As unidades administrativas do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicacdes deverao efetuar, apds a implantacdo do SEI:

[ - a autuacdo de novos processos exclusivamente em meio eletrénico; e

I - a captura de processos, nas fases corrente ou intermediaria, no momento da primeira
tramitacdo, quando inseridos ou gerados novos documentos.

Art. 58. A partir da vigéncia desta Portaria, fica vedada:

[ - a tramitacao de documentos ou processos por outro meio que nao seja o SEIL.

I - a abertura de novos documentos ou processos nos sistemas legados de
gerenciamento de documentos.

§ 12 Os documentos ou processos fisicos registrados nos sistemas legados em data
anterior a vigéncia desta Portaria, serdo digitalizados e inseridos no SEI.

§ 22 Os processos a que se refere o paragrafo primeiro deste artigo manterdo o NUP de
origem.

§ 32 Devera ser registrada no sistema legado a continuidade da tramitacdo no SEI.

Art. 59. A partir de 02 de janeiro de 2017 somente serdo recebidos em meio fisico, no
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes, documentos provenientes de ou
relativos a:

[ - agdes judiciais, nas quais o Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacodes e
Comunicacgdes figure como parte ou interessado;

II - organismos internacionais, 6rgaos e entidades publicos, exceto entidades vinculadas
ao Ministério Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicagdes;

[1I - forcas-tarefa para regularizacdo de retransmissoras de TV;

[V - programas de inclusdo digital;

V - relacionamento com aposentados e pensionistas;

VI - registro de denudncias andénimas junto a Ouvidoria do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdes e Comunicagoes;

VII - radiodifusao comunitaria;
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VIII - processos de apuracao de infracado, inclusive aqueles em que figure, como parte ou
interessada, entidade que nao possua vinculo com o Ministério;

[X - documentos acompanhados de autorizacdo para peticionamento em meio fisico
concedida pela Ouvidoria do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicacdes; e

X - indisponibilidade do meio eletronico, devidamente comprovada, cujo prolongamento
cause dano relevante a celeridade do processo.

§ 12 Os documentos de que trata este artigo serao digitalizados na forma prevista nos
arts. 23 e 24 desta Portaria.

§ 22 O disposto neste artigo ndo se aplica as pessoas fisicas e juridicas ja inscritas no
sistema de cadastro e peticionamento.

§ 32 O previsto no inciso II deste artigo nao se aplica as entidades vinculadas ao
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inova¢des e Comunicacdes que ji possuam sistema de
processo eletrénico em operacao.

Art. 60. As davidas e casos omissos desta Portaria serdo dirimidos:

[ - pelo Secretario-Executivo, nos casos de alteracao desta Portaria;

I - pelo Comité Gestor do SEI:

a) por meio de resolucdes, nos casos em que necessite complementacdo de
procedimentos; ou

b) por meio de orientacdo operacional ou informativos, nos casos relativos a rotina de
utilizacao do SEI por seus usuarios.

Art. 61. Esta Portaria entra em vigor a partir de primeiro de agosto de 2016.

ELTON SANTA FE ZACARIAS
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. MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA,
CENTRO DE TECHOLOGIAS ESTRATEGICAS DO NORDESTE INOVACOES E COMUNICACOES

PLANO DE ENSINO - Treinamento do Sistema SEI

TITULO DO .
p 01/03 - Introducdo do curso, controle e tramitacdo de processos.
MODULO / ¢ glocep
Ao final, os alunos deverao ser capazes de utilizar as fun¢des referentes a
OBJETIVO GERAL criacdo de processos, inclusio de documentos novos ou a partir de
modelos.
CARGA HORARIA
04 horas/aula
TOTAL /
MODULO 1A - 04 hs
OBJETIVO CONTEUDO METODO DE RECURSOS
ESPECIFICO  PROGRAMATICO ENSINO DESENVOLVIMENTO 1y 1pATicOS TEMPO
. Contextualizagdo Projetor
do Processo Breve introducdo multimidia ou
N Eletronico . acerca da base legal, televisor
Introducao . Exposicao o e ) 15
Nacional . histérico, especificagdo equivalente e .
ao PEN/SEI N Dialogada .. minutos
. Contextualizagio de requisitos e computadores
das  principais vantagens do SEI. com acesso a
inovagdes do SEI Internet
. Acesso ao
Sistema Projetor
~ Apresentar uma a uma o
. . Botdes da Barra . . multimidia ou
Identificar as as funcionalidades da )
S . de Tarefas e . televisor
principais Exposicdo barra de tarefas e do . 15
- barra de . . equivalente e .
funcdées do Dialogada menu principal, que minutos
. ferramentas . ~ computadores
sistema - posteriormente serao N
o Func¢des do Menu com acesso  a
T detalhadas
Principal Internet
. Cadastramento Dgscrfver a fungdo de Projetor
criagdo de um novo o
Compreender de Processos multimidia ou
. Processo dentro do SEI, )
e executar a e Tipo, assunto, - p . . televisor
R . Exposicao além das informagées a ) 30
criacido de interessados e . equivalente e .
~ Dialogada, serem prestadas no ato minutos
novos observacdes. L computadores
~ da criagdo e como N
processos e  Alteragdo de . com acesso a
alterd-las
processo ; Internet
posteriormente.
. Incluir
Documento
. Tipos de Detalhar a inclusdo de Projetor
. documento novos documentos nos multimidia ou
Inserir novos . D to rocessos, os tipos de televisor
documentos ocumen Exposicdo p ’ p ) 45
Gerado no . documentos e como equivalente e i
em um . Dialogada . . minutos
sistema elabora-los a partir de computadores
processo . N
. Tela de arquivos externos ou com acesso a
Documento  vs modelos pré-gravados  Internet
Tela de Processo
INTERVALO (15 min)
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. MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA,
CENTRO DE TECHOLOGIAS ESTRATEGICAS DO NORDESTE INOVACOES E COMUNICACOES

OBJETIVO CONTEUDO METODO DE RECURSOS
ESPECIFICO  PROGRAMATICO ENSINO DESENVOLVIMENTO  pipyiticos TEMPO
. Editor de
documento Detalhar a inclusdo de Projetor
Inserir novos e Versdes do novos documentos nos multimidia ou
documentos documento - processos, os tipos de televisor
Exposicdo . 45
em um e Cancelar Vs . documentos e como equivalente e i
- Dialogada, . : minutos
processo Excluir elabora-los a partir de computadores
(cont.) . Assinatura arquivos externos ou com acesso a
Documento modelos pré-gravados  Internet
Externo
e Tela de Controle
de processos
e Dar ciéncia a
processo
Descrever e ¢ Atribuir processo Demonstrar aos i
. oo . Projetor
realizar e Duplicagdo participantes as o1
) multimidia ou
Tarefas de e Envio de processos ferramentas )
~ : - . . televisor 1 hora e
relacao por correio  Exposicdo relacionadas a .
. - . - ~ equivalente e 15
Usuarios / eletronico Dialogada manipulagdo de .
computadores minutos
Processos, e Sobrestar processos e apresentar N
- com acesso a
Controle € e Anotacdes detalhes de seu
A s . Internet
Tramite. e PDFeZIP funcionamento
e Atualizagdo de
Andamento
e Tramitagao de
processos

PLANO DE ENSINO - Treinamento do Sistema SEI

TITULO DO :
MODULO 02/03 - Gerenciando processos

Ao final, os alunos deverdo ser capazes de identificar as diversas funcoes

OBJETIVO GERAL do sistema e realizar as principais operagdes de tramlte. e controle de
processos, além de realizar diferentes operagdes de gerenciamento desses
processos.

CARGA HORARIA

TOTAL 04 horas/aula
MODULO 1B- 04 hs
OBJETIVO CONTEUDO METODO DE RECURSOS
ESPECIFICO PROGRAMATICO ENSINO DESENVOLVIMENTO 111y ATicos TEMPO
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. MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA,
CENTRO DE TECHOLOGIAS ESTRATEGICAS DO NORDESTE INOVACOES E COMUNICACOES

OBJETIVO CONTEUDO METODO DE RECURSOS
ESPECIFICO PROGRAMATICO ENSINO DESENVOLVIMENTO 1 ipAT1c0S TEMPO
e Atividade dirigida 1:
O Botdes da
Barra de Abordar de maneira Projetor
. Tarefas. resumida o conteido multimidia ou
Aplicar teste N .
0 Fungoes do ~ abordado na aula televisor
com o Execucgao . . . 30
. Menu o anterior e abrir espaco  equivalente e .
conteido do . supervisionada minutos

. Principal. para que os alunos computadores

dia 1 N
0 Cadastro de exponham suas com acesso a
processos. dificuldades. Internet
0 Insergdo de
documentos.
Configuragdes Relaci Demonstrar aos .
elacionar processo .. Projetor
dos blocos e . participantes as o
(dois casos). multimidia ou
grupos ferramentas .

. (. e Anexar processo. . . . televisor 1 hora e
disponiveis no . Exposicao relacionadas a .

. e Grupo de E-mail. . . ~ equivalente e 30
sistema com G de Envi Dialogada manipula¢do de computadores  minutos
objetivo ¢ LTupo de ENvio. processos e comp acesso A
auxiliar a °* Acompalnhamento apresentar detalhes de Internet
administracio Especial. seu funcionamento.

INTERVALO (15 min)

Configuragdes Demonstrar aos .

dos blocos e .. Projetor
participantes as s

grupos e Bloco Interno. multimidia ou

. Lo o x ferramentas )
disponiveis no e Bloco de Reunijo. . . . televisor 1 hora e

. . Exposicao relacionadas a .
sistema com e Bloco de Assinatura. . . ~ equivalente e 30

- ) N Dialogada manipulagdo de .
objetivo e Disponibilizando processos o computadores  minutos
aux11.la'r 2 Acesso Externo. apresentar detalhes de com acesso a
administracio . Internet

seu funcionamento.
(cont.)
Projetor
Utilizar o e Retorno multimidia ou
Propor aos .
menu Retorno programado - L televisor
Exposicdo participantes que . 15
programado e (menu). . - equivalente e .
s L Dialogada facam os exercicios da minutos
estatistica da e Estatistica da . computadores

. . lista. N

unidade unidade. com acesso a
Internet
PLANO DE ENSINO - Treinamento do Sistema SEI
TITULO DO
P Administracdo Setorial do SEI
MODULO ¢
Ao final, os alunos deverao ser capazes de utilizar as fun¢des referentes a

OBJETIVO GERAL Administracdo Setorial do SEI, além de entender os procedimentos de

protocolo.

CARGA HORARIA

04 horas/aula
TOTAL /
MODULO 2 - 04 hs
OBJETIVO CONTEUDO METODO DE RECURSOS
ESPECIFICO PROGRAMATICO  ENSINO DESENVOLVIMENTO  ppAticos TEMPO
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OBJETIVO
ESPECIFICO

Aplicar teste com

o conteudo do
Modulo 1B
Recebimento de
documentos,
padroes de
digitalizacao, OCR,
insercdo no
sistema com
numeragao
automatica e com
numerag¢ao
informada,
insercdo de
documentos
digitalizados em
processos ja
existentes.

Aplicar exercicio
de fixacdo do
conteudo  sobre
procedimentos de
protocolo

INTERVALO (15 min)

Administracio
setorial: Utilizar
de ferramentas de
texto padrao,
modelos favoritos
e ordenar arvore
de processo.

Administracio

setorial: Utilizar
ferramentas de
atribuicao de
perfil e
compreender a
diferenca entre os
perfis disponiveis.

CONTEUDO
PROGRAMATICO

e Atividade

dirigida.

e Revisao dos
dois dias
anteriores.

e Procedimentos
de Protocolo.

e Processos de
digitalizacdo.

e (Carregamento
dos  volumes
digitalizados

para o sistema.
e Processo com
OCR.

e Atividade
dirigida.

Importancia do
administrador
setorial.

e Texto padrdo e
Documentos
Modelo.

e Ordenar Arvore
de Processos.

e SIP.
e Permissdes dos
usudrios.

e Diferencas
entre perfis.

. MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA,
CENTRO DE TECHOLOGIAS ESTRATEGICAS DO NORDESTE INOVACOES E COMUNICAcOES

METODO
ENSINO

DE

Execuc¢ao
supervisionada

Exposigao
dialogada

Execucgao
supervisionada

Exposicdo
dialogada

Exposicdo
Dialogada,
Execugao
supervisionada

& O V ERN

DESENVOLVIMENTO

Corrigir a atividade do
dia anterior, abordar
de maneira resumida o
conteudo abordado na
aula anterior e abrir
espago para que OS
alunos exponham suas

dificuldades.
Demonstrar e
esclarecer
procedimentos de

protocolo, adaptando-
0s ao sistema.

Propor aos
participantes que
simulem a inserc¢io de

processos digitalizados
no SEL

Dialogar  sobre a
importancia do

administrador setorial,
suas atribuicdes, além
de  apresentar as
ferramentas de texto
padrio, salvar
documentos como
modelo e ordenar a
arvore do processo.

Apresentar a tela do
SIP e demonstrar aos
participantes como
utilizar as ferramentas
de atribuicdo de perfil,
edicdo de modelos e
controle de
assinaturas.

N
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o

RECURSOS
DIDATICOS TEMPO
Projetor
multimidia ou
televisor
equivalente e
computadores
com acesso a
Internet

30

Projetor
multimidia ou
televisor
equivalente e
computadores
com acesso a
Internet

1 hora

Projetor
multimidia ou
televisor
equivalente e
computadores
com acesso a
Internet

30

Projetor
multimidia ou
televisor
equivalente e
computadores
com acesso a
Internet

30

Projetor
multimidia ou
televisor
equivalente e
computadores
com acesso a
Internet

1 hora

minutos

minutos

minutos
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. Projetor
Ambiente aberto Jetor
ara multimidia ou
p . De acordo com os televisor
questionamentos L Perguntas e . . 30
- Duvidas questionamentos equivalente e .
sobre quaisquer respostas minutos
L. apresentados. computadores
tdépicos do curso. N
com acesso a
Internet

Sistema Eletronico de Informagges

MENOS BUROCRACIA

tempo de tramitagdo de alguns dos pri

5L
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ATOS DO DIRETOR DO CENTRO DE TECNOLOGIAS ESTRATEGICAS DO NORDESTE

Portaria n? 16 de 08 de fevereiro de 2017

O DIRETOR DO CENTRO DE TECNOLOGIAS ESTRATEGICAS DO
NORDESTE, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pela Delegacdo de Competéncia
concedida pela Portaria MCTIC n? 407, de 29/06/06 publicada no DOU de 30/06/06, e pelo
Regimento Interno do CETENE, aprovado pela Portaria MCTIC n2 5145 de 14/11/16, publicada
no DOU de 16/11/16, ambas assinadas pelo Senhor Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia
Inovagdes e Comunicacdes, e considerando o resultado da Sindicdncia aberta pela Portaria
CETENEn? 07 de 15/12/16,

RESOLVE:

Art.12 Alterar a composi¢cdo da Comissdao do Processo Administrativo Disciplinar - PAD para
apuragdo de possiveis irregularidades praticadas pelo servidor L.A.H.P.M. conforme consta do
processo n? 01202.000088/2016-2, Comissdo esta instituida pela Portaria n® 14/2017, alterada
pela Portaria n? 15/2017 em funcdo de licenca médica de integrante, e novamente por
impossibilidade de participacao de integrante nomeado.

Art. 22 A Comissdo Processante, entdo passa a ser composta pelos seguintes servidores
integrantes do quadro desta Instituicao:

= Gabriel de Medeiros Cipriano ... SIAPE n2 1732128 Presidente
= André Luis de Francga Dias .....cccouueeruennee SIAPE n2 1703968 Membro
= FErica Monteiro Ladislau ... SIAPE n?2 1834837 Membro

Art. 32 Para bem cumprir as suas atribuicdes, a Comissao tera acesso a toda a documentacio
necessaria a elucidacao dos fatos, bem como devera colher quaisquer declaracdes, depoimentos
e demais provas que entender pertinentes.

Art. 42 A Comissdo, ora constituida, tera o prazo de 60 (sessenta) dias, a partir da publicacao
desta Portaria, para concluir a apuragdo dos fatos e elaborar o relatério final, dando ciéncia a
Administracdo Superior desta entidade.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura devendo ser publicada no Boletim
de Servigo do CETENE.

André Galembeck
Diretor
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PUBLICACAO DO ANEXO I A PORTARIA CETENE N 13 DE 16 de janeiro de 2017

PLANO DE DADOS ABERTOS - PDA
do Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste - CETENE

1. APRESENTACAO

0 Plano de Dados Abertos - PDA é o documento orientador para as a¢des de implementacao e
promoc¢do de abertura de dados no Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste - CETENE,
obedecidos os padroes minimos de qualidade, de forma a facilitar o entendimento e a
reutilizacdo das informagdes. E ele quem organiza o planejamento referente a implantacgio e
racionalizacdo dos processos de publicacdo de dados abertos nas organizagdes publicas.

Sua elaboragao vem ao encontro do disposto na Lei de Acesso a Informacgao (LAI), na Instrucdo
Normativa SLTI n? 4, de 13 de abril de 2012 (que institui a Infraestrutura Nacional de Dados
Abertos), do Decreto Presidencial n® 6.666, de 27 de novembro de 2008 (que institui a
Infraestrutura Nacional de Dados Espaciais), da Estratégia de Governanca Digital da
Administracdo Publica Federal (EGD) para os anos de 2016 a 2019, bem como dos
compromissos assumidos pelo Brasil no ambito do 29 Plano de Acdo Nacional sobre Governo
Aberto, entre outros normativos que abordam o tema de transparéncia.

Considerando que ja existem cartilhas e modelos que dispdem sobre arquitetura, ontologias e
aspectos técnicos relacionados a formatacdo operacional para catalogacdo e publicacdo de
dados, este documento visa a orientar o planejamento para a abertura de dados, citando a
literatura e materiais disponiveis sobre o ferramental técnico.

Dentre os elementos integrantes deste documento, estdo previstos os canais de comunicacao, as
formas de interacdo com a sociedade, acdes necessarias para alcance e sustentabilidade dos
resultados pretendidos, cronograma com prazos e responsabilidades, matriz de governanga,
bem como obediéncia as metodologias e padroes para a correta catalogacao e publicacao.

Estdo também detalhados os principais normativos aplicaveis ao tema, e desenhado o cenario
institucional que possui influéncia direta no conteido deste documento, contido no
Planejamento Estratégico do CETENE - PE/CETENE, e no Plano Diretor de Tecnologia da
Informagdo - PDTI/CETENE.

Para se estabelecer priorizacao dos conjuntos de dados disponibilizados, foi considerado o grau
de relevancia das informacoes para o cidadao, os compromissos anteriormente assumidos pelo
CETENE, o alinhamento com os instrumentos de planejamento estratégico, as competéncias e os
conjuntos de dados efetivamente mantidos pelo Centro, bem como a maturidade da organiza¢do
das informagdes a serem publicadas.

O Plano possui periodicidade quadrienal, com revisdes anuais e serad divulgado a sociedade por
meio de sua publica¢do no Portal Brasileiro de Dados Abertos e no site do CETENE.
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2.INTRODUCAO

O Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste - CETENE, por meio deste documento, institui
seu Plano de Dados Abertos - PDA/CETENE, o qual estabelece a¢des para a implantagdo e
promocado de abertura de dados sob sua responsabilidade e considera, em toda a sua estrutura,
os principios e diretrizes dos normativos abaixo e os deles decorrentes:

O disposto no art. 48 da Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000, que
determina ao Poder Publico, a adogdo de instrumentos de transparéncia na gestao fiscal
em meios eletrénicos para acesso publico as informagdes orcamentarias e prestacoes de

contas [1];
0 Decreto Presidencial n2 6.666, de 27 de novembro de 2008 [2], que instituiu a criacdo
da Infraestrutura Nacional de Dados Espaciais - INDE e determina que o

compartilhamento e disseminacdo dos dados geoespaciais e seus metadados é
obrigatorio para todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal, salvo os
protegidos por sigilo;
0O Decreto s/n? de 15 de setembro de 2011 [3], que institui o Plano de A¢ao Nacional
sobre Governo Aberto, o qual estabelece o compromisso do governo de implantar a
Infraestrutura Nacional de Dados Abertos (INDA);
A Instrucdo Normativa n? 04 de 11 de setembro de 2014 [4], que cria a INDA e
estabelece conceitos referentes a: dado, informacao, dado publico, formato aberto,
licenca aberta, dados abertos e metadado;
O Plano de Acdo da INDA [5], que institui a necessidade de os 6rgdos instituirem seus
respectivos Planos de Abertura de Dados com vistas a uma Politica Nacional de Dados
Abertos e institui os elementos minimos do documento, bem como orienta que a
abertura de dados deve observar a relevancia para o cidadao;
0 Plano de Ac¢do Nacional sobre Governo Aberto (no ambito da Parceria para Governo
Aberto, Open Government Partnership - OGP), foi publicado em setembro de 2011 (Dec.
s/n2de 15/09/2011). Em 2013 houve a pactuacdo de novos compromissos (22 Plano de
Acdo [6)], dentre eles:
a) Abertura dos dados da execucdo do orcamento da Unido e das compras
governamentais;
b) Disseminagdo da cultura de abertura de dados publicos junto a governos locais;
c) Tecnologias de suporte e modelos de licenciamento para a publicacdo de dados
abertos;
d) Proposta de disponibilizacdo de informacdes dos sistemas governamentais em
formatos de dados abertos sob a responsabilidade do 6rgao;
A criacdo e entrada em vigor da Lei n® 12.527, de 18 de Novembro de 2011, a chamada
Lei de Acesso a Informacao - LAI;
Os parametros estabelecidos na e-PING [7] - arquitetura de interoperabilidade do
governo eletrénico, e os vocabularios e ontologias de Governo Eletrénico e-Gov [8] e e-
MAG - Modelo de Acessibilidade de Governo Eletréonico [9] (instituido pela Portaria n®
03,de 07 de Maio de 2007);
O Decreto n? 8.638, de 15 de janeiro de 2016, que Institui a Politica de Governanca
Digital no dmbito dos 6rgaos e das entidades da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional [10];
0 Decreto n? 8.777, de 11 de Maio de 2016, que Institui a Politica de Dados Abertos do
Poder Executivo federal [11].
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O presente documento pretende ser um marco geral de implantacdo e ndo um detalhamento da
internalizacdo de praticas e acdes. O PDA, portanto, é um instrumento de planejamento e
coordenacdo das acdes de disponibilizacdo de dados no CETENE.

[1] http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm

[2] http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Decreto/D6666.htm

[3] http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Dsn/Dsn13117.htm
[4]http://www.governoeletronico.gov.br/sis-conteudo/nucleo-de-contratacoes-de-ti/modelo-de-contratacoes-
normativos-

[5]http://wiki.gtinda.ibge.gov.br/GetFile.aspx?File=%2fGT1-
Gest%c3%a30%20e%20Normativo%2fPlano%20de%20A%c3%a7%c3%a30%20-%20INDA%2005.02.2013.0dt
[6]http://www.cgu.gov.br/PrevencaodaCorrupcao/Compromissosinternacionais/GovernoAberto/documentos/arqui
vos/ogp-brasil-plano_acao2.pdf

[7] www.governoeletronico.gov.br e http://www.governoeletronico.gov.br/o-gov.br/legislacao/portaria-no-05-de-
14-de-julho-de-2005)

[8] http://vocab.e.gov.br

[9] http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/e-MAG

[10] http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2016/Decreto/D8638.htm

[11] http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2016/Decreto/D8777.htm

3. CENARIO INSTITUCIONAL

O PDA esta aderente aos seguintes instrumentos e instancias de gest3o:

Instrumento Alinhamento
Estratégia de Governanca
Digital (EGD) do Governo Fomentar a disponibilizacido e o uso de dados abertos
Federal
Planejamento Estratégico Promover a Implantacao da Governanga Digital

Principio da Abertura e Transparéncia que determina que,
ressalvado o disposto em legislacdo especifica, dados e

Plano Diretor de Tecnologia informacdes sdo ativos publicos, e devem estar disponiveis

da Informacao para a sociedade, de modo a dar transparéncia e publicidade a
aplicacdo dos recursos publicos nos programas e servicos,
gerando beneficios sociais e econdmicos.

4. OBJETIVO GERAL

Promover a abertura de dados no CETENE, zelando pelos principios da publicidade,
transparéncia e eficiéncia, visando ao aumento da disseminacao de dados e informacdes para a
sociedade, bem como a melhoria da qualidade dos dados disponibilizados, de forma a dar maior
suporte a tomada de decisdo pelos gestores publicos e ao controle social.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Transparéncia na gestdo publica;

= Contribuicao da sociedade com servigos inovadores ao cidadao;
= Aprimoramento da qualidade dos dados governamentais;

= Viabilidade de novos negdcios;

= Aderéncia as Leis vigentes
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6. DEFINICAO DOS DADOS A SEREM ABERTOS

A abertura de dados deve, sobretudo, garantir os principios da publicidade e da transparéncia da
administracdo publica. Para se estabelecer as metas de abertura de dados e etapas de
priorizagdo, foram considerados os seguintes critérios:
= Grau de relevancia da informacdo para o cidaddo, observando-se as demandas
encaminhadas via e-SIC, bem como os setores e servicos mais procurados no site do
CETENE;
= Atos normativos legais e os compromissos formalmente assumidos pelo Orgio, inclusive
perante organismos internacionais;
= Alinhamento perante o Planejamento Estratégico;
* Conjunto de informacdes e sistemas sob a gestdo do CETENE;
* Nivel de maturidade da organizacdo para as informacdes e dados existentes.

Nesse contexto, temos abaixo uma listagem com os principais dados mantidos pelo CETENE,
candidatos a abertura:

Tipos de Dados Descricdo

Conjunto de indicadores de desempenho

Indicadores de desenvolvimento tecnolégico .
consolidados a cada ano.

Dados administrativos mantidos pelo 6rgao
Dados administrativos que nao estejam contemplados em outros
sistemas.

7. ESTRATEGIA PARA ABERTURA DOS DADOS

Esta secdo relaciona o passo-a-passo do processo de publicacdo de dados, bem como premissas e
requisitos de qualidade minimos relacionados:

a) Elaboracao e publicacao do PDA;
= (O Levantamento do conjunto de dados candidatos a abertura;
= Priorizacdo e selecdo dos dados que serdo abertos;
= Definicao de responsaveis pelo preparo e atualizacdo dos dados e detalhamento de plano
de acdo com metas e prazos;

b) Execucgdo do PDA;
= Realizacdo de consulta publica para mapear potenciais usos dos dados e revisar
prioridades de abertura;
= Consolidacdo da matriz de responsabilidades e definicdo da governanga e do fluxo de
aprovacdo do PDA e revisdes; utilizacdo de metodologia de abertura de dados a ser
seguida pelas areas responsaveis (padrdes INDA e INDE);
= (Capacitacdo dos responsaveis nas areas de nego6cio dos dados selecionados para
abertura sobre:
Processo de publicacido de dados abertos;
Processo de catalogacdo dos metadados no dados.gov.br.
= Definicdo de arquitetura de abertura para cada sistema.
= Publicacao dos dados catalogados, observando-se o uso de URL fixa.
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c) Revisao e evolucido do conjunto de dados.
8. PREMISSAS

Além de estar alinhado aos principios e diretrizes mencionados anteriormente neste PDA, o
processo de abertura dos conjuntos de dados devera considerar as seguintes premissas:

a) Publicar os dados considerados relevantes para a sociedade o mais rapido possivel, no
formato disponivel e informando as eventuais limitacdes de qualidade dos dados;

b) Sempre que possivel publicar dados e seus metadados conforme estabelecido no Plano de
Acdo da INDA, que institui que cada conjunto de dados deve conter, no minimo:

1. Nome ou titulo do conjunto de dados;

2. Descrig¢do sucinta;

3. Palavras-chave (etiquetas);

4. Assuntos relacionados do VCGE - Vocabulario Controlado do Governo Eletronico;

5. Nome e e-mail do setor responsavel pelos dados;

6. Periodicidade de atualizacgdo;

7. Escopo temporal (anual, mensal, diario, bimestral etc. exemplo: dados referentes ao censo de
2011, dados de um indicador mensal);

8. Escopo geopolitico (por cidade, por estado, por regido).

c) Publicar os dados do CETENE seguindo os padroes definidos pela e-PING, pela Infraestrutura
Nacional de Dados Abertos - INDA e pela Infraestrutura Nacional de Dados Espaciais — INDE e
Governo Eletrénico.

d) Catalogar os dados abertos do CETENE no Portal Brasileiro de Dados Abertos, ponto central
de acesso aos dados do governo federal;

e) Manter os dados publicados atualizados e sincronizados com a origem, com a menor
periodicidade e maior granularidade viaveis;

f) Atualizar de dados preferencialmente por meio de sincronizagdo automatica, estabelecendo-se
um processo continuo, especialmente no caso de sistemas estruturantes, com ganhos de
eficiéncia em comparacio a extragdes pontuais;

g) Utilizar, como forma de disseminagdo, os ambientes do Portal Brasileiro de Dados Abertos do
Governo Federal e também a pagina institucional de dados abertos do CETENE
(www.cetene.gov.br), mantendo URL fixa.

09. CATALOGAGAO NO PORTAL BRASILEIRO DE DADOS ABERTOS

O processo de catalogacdo sera feito diretamente por cada uma das areas responsaveis pelos
dados, sob a coordenacdo da Autoridade de Monitoramento da LAI do 6rgdo (autoridade
designada nos termos do art. 40 da Lei n? 12.527, de 2011), com suporte das areas de
Tecnologia da Informacéo (TI) e Gestdo Estratégica do Orgao.
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10. SUSTENTACAO

A Autoridade de Monitoramento da LAI serd responsavel pela curadoria dos metadados do
dados.gov.br.

A curadoria compreende as seguintes atividades:

a) Verificacado, para efeitos de publicagdo, se os dados estdo de acordo com os padrdes da INDA e
INDE - metadados atualizados contendo a descricdo, contatos dos responsaveis pelas
informacdes e dos outros metadados associados a cada conjunto de dados;

b) Contato com o responsavel pelos dados, caso se verifique que algum dos arquivos catalogados
se tornou indisponivel;

c) Identificacdo e elaboracdo de propostas para possiveis melhorias de qualidade dos dados
disponibilizados e novos conjuntos de dados candidatos a abertura de dados;

d) Publicacdo de critérios para classificacdo da acuracia e da qualidade dos dados a ser fornecida
como metadados pelas unidades publicadoras. (Exemplos de medida de acuracia para constar da
publicacdo: grau de necessidade de conferéncia in loco ou por outro critério do dado, frequéncia
esperada dessa conferéncia, frequéncia realizada dessa conferéncia, etc..).

11. GOVERNANCA

A listagem a seguir representa a estrutura de governanga do PDA:
= A Coordenagdo de Gestdo Administrativa do CETENE, bem como a area de Governanca
de TI apoiardo o processo de elaboracdo do PDA e sua execucdo até o cumprimento das
metas definidas no projeto.
= Tendo em vista o estabelecido no Art. 52, paragrafo 42 do Decreto 8.777 de 11 de maio de
2016, a Autoridade de Monitoramento da LAI do CETENE exercerd as seguintes
atribui¢cdes com relagdo ao Plano de Dados Abertos do érgao:
Orientar as unidades sobre o cumprimento das normas referentes a dados
abertos;
Assegurar o cumprimento das normas relativas a publicacao de dados abertos, de
forma eficiente e adequada;
Monitorar a implanta¢do do Plano de Dados Abertos;
Apresentar relatérios periédicos ao Comité de Governanga Digital (Decreto
8.638, de 15 de janeiro de 2016 - DOU 18/01/16) sobre o cumprimento dos
Planos de Dados Abertos, com recomendac¢des sobre as medidas indispensaveis a
implementacao e ao aperfeicoamento da Politica de Dados Abertos; e
Coordenar a realizagdo de Consulta Publica visando identificar prioridades de
abertura e potenciais usos dos dados.

12. MONITORAMENTO E CONTROLE

O PDA tera acompanhamento estratégico pelo Comité de Governanga Digital (Decreto 8.638, de
15 de janeiro de 2016 - DOU 18/01/16), com apoio do das areas administrativas do CETENE em
relacdo a atualizagdo de suas metas, prazos, indicadores e produtos, que serdo incorporados ao
PDTIL.
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A Autoridade de Monitoramento da LAI apresentara anualmente relatdrio relativo aos dados
disponibilizados, o qual deve incluir, entre outras informagdes, as estatisticas de consulta aos
dados, e de acesso aos dados na fonte. O relatério sera apoiado pelas areas de TI e Gestdo
Estratégica do CETENE.

13. MELHORIA DA QUALIDADE DOS DADOS

A abertura de dados de um sistema pode seguir varias abordagens. Algumas sdo focadas em
agregar maior valor aos dados, como geolocalizacdo precisa, cruzamento de dados com outras
fontes, acarretando mais tempo e investimento. Tais abordagens entregam dados abertos com
maior qualidade, mas por outro lado privam o cidadao de acesso aos dados por mais tempo,
enquanto se espera o processo de abertura. H4 outras abordagens mais simples e que entregam
dados com menor valor agregado, sé que de forma mais rapida a sociedade.

O PDA do CETENE procurara disponibilizar os dados considerados mais relevantes para a
sociedade o mais rapido possivel, nas condi¢des disponiveis, com a qualidade de contelddo que
os dados apresentarem. Naturalmente o Plano deve propor acdes de melhoria que sejam
garantidos melhores formatos e maior qualidade das informacgdes.

A referéncia para melhoria da qualidade dos dados abertos pelo CETENE basear-se-a no modelo
de maturidade de dados abertos da INDA, a partir do momento em que este estiver definido,
conforme o Plano de Acao da INDA. Outro ponto importante é definir e manter um fluxo de
atualizacdo das informagdes.

0 Plano de Acdo da INDA institui os seguintes critérios de qualidade:

= (Os dados disponibilizados devem conter a possibilidade de acesso direto, através de URL
Unica, ou seja, passivel de ser reproduzida e compartilhada , sem necessidade de
navegacao na pagina para seu acesso;

= Tabelas mantidas em arquivos PDF (relatérios, por exemplo), devem estar contidas
também em arquivos proéprios para sua estruturagdo (como csv e odt), e serem
referenciadas por esses relatorios;

= Os dados disponibilizados devem ser feitos em formatos abertos, conforme formatos
recomendados pela e-PING;

= (Os dados publicados devem conter um conjunto minimo de metadados, conforme a
cartilha técnica para publicacio de dados, disponivel por intermédio do endereco:
http://dados.gov.br/cartilha-publicacao-dados-abertos/.

Para cada caso de abertura devera ser desenhada uma estratégia de evolugao, considerando os
critérios de qualidade do Plano de A¢do da INDA e a premissa de que devemos disponibilizar
dados relevantes para a sociedade. Isso inclui publicacdo em mais e novos formatos, implanta¢do
de Interfaces Programaveis de Aplicativos - APIs, desenvolvimento de ontologias, entre outras
técnicas.

14. COMUNICACAO E PARTICIPACAO SOCIAL

A institucionalizacdo do Plano de Dados Abertos, sua governanca e revisdes devem ser
comunicadas a sociedade por meio da pagina do CETENE na Internet. Dessa forma sado
envolvidos os setores responsaveis pela publicacio dos dados catalogados de modo a
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disseminar a cultura da transparéncia e solidificar a publicacdo de dados na rotina do 6rgao.
Sempre que ocorrer a atualizacdo ou a insercdo de dados, deverdo ser realizadas acdes
especificas de comunicagao pela Assessoria de Comunicacdo, de forma a haver ampla divulgacdo
interna e externa ao Orgao.

Os materiais de divulgacdo levam em conta os interesses de diferentes segmentos de publico:
servidores do 6rgdo, gestores publicos, produtores e usuarios dos dados, academia, imprensa,
sociedade organizada e cidaddo comum (nao se vincula a organizacao ou entidade especifica).

Ressalta-se que, para fins de comunica¢do, o principal objetivo afeto a este Plano é dar
publicidade as agdes do Poder Publico e estabelecer canais de participacao. Do ponto de vista de
incentivo a abertura de dados na Administragdo Publica Federal, considera-se que essas frentes
- de comunicacdo e de participacdo social - estdo ou estardo contempladas nos Planos de
Comunicacao da INDA e INDE, responsaveis, respectivamente, pela promocgdo a utilizacdo de
dados abertos e informagdes geoespaciais produzidas pelas instituicdes e érgaos.

0 cidadao podera usar os canais de comunicacdo do CETENE para informar sobre problemas
técnicos ou inconsisténcias encontradas nos dados publicados, o que sera encaminhado a area
responsavel para tratamento e resposta. Os usudrios também podem fazer sugestdes para o
aperfeicoamento do PDA.

Para fomentar a participacdo social e, em observancia aos principios da transparéncia e da
publicidade, poderdo ser utilizadas também algumas das seguintes ferramentas:
= Uso de ambiente colaborativo (Wiki) para discussido e repositério de, a exemplo da
http://wiki.gtinda.ibge.gov.br, contetido relacionado as entregas e discussoes dos grupos
de trabalho afetos ao tema;
= Promocdo de eventos de dados abertos e concurso de aplicativos, fomentado o uso e
reuso de dados publicos;
= (riacdo de trilhas de participacao social;
= (Catalogacao das informagoes em URL fixa no ambito do CETENE, além da publicagdo no
www.inde.gov.br e www.dados.gov.br, conforme natureza do dado;
= Publicacdo de relatdrio anual, contendo estatisticas de consulta aos dados, uso das APIs e
acesso aos dados na fonte;
= Publicacao de noticias e releases no site do CETENE e divulgacao em outros canais, como
perfil institucional do Twitter, Facebook, Instagram;
* Qutros espacos de divulgacao.

15. GLOSSARIO
Os termos abaixo se referem as definicdes apresentadas no Plano de A¢do da INDA:

Dado: sequéncia de simbolos ou valores, representados em alguns meio, produzidos como resultado
de um processo natural ou artificial.

Entende-se que dados sdo observagdes ou o resultado de uma medida (por investigacdo, calculo ou
pesquisa) de aspectos caracteristicos da natureza, estado ou condicdo de algo de interesse, que sio
descritos através de representagdes formais e, ao serem apresentados de forma direta ou indireta a
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consciéncia, servem de base ou pressuposto no processo cognitivo (HOUAISS, 2001 [12]; SETZER,
2001[13];).

Dados abertos: dados publicos representados em meio digital, estruturados em formato aberto,
processaveis por maquina, referenciados na rede mundial de computadores e disponibilizados sob a
licenca aberta que permita sua livre utilizacdo, consumo ou cruzamento;

Dado publico: qualquer dado gerado ou sob a guarda governamental que ndo tenha o seu acesso
restrito por legislacio especifica;

e-PING: Padrodes de Interoperabilidade de Governo Eletronico - define um conjunto minimo de
premissas, politicas e especificacdes técnicas que regulamentam a utilizacdo da Tecnologia de
Informagdo e Comunicagdo (TIC) na interoperabilidade de servicos de Governo Eletrénico,
estabelecendo as condi¢bes de interacdo com os demais Poderes e esferas de governo e com a
sociedade em geral.

e-Gov: Vocabularios e Ontologias do Governo Eletronico é um conjunto de padrdes, ferramentas e
metodologias para possibilitar: o intercambio de informac¢des com acordo semantico, de forma a
viabilizar o pronto cruzamento de dados de diversas fontes; o uso de metodologias de modelagem
conceitual como forma de elicitacdo do conhecimento ticito das areas de negécio de governo; o uso
de ontologias como ferramenta para explicitar conhecimentos de maneira formal e coerente; o
alinhamento conceitual das diversas areas do conhecimento do governo. Um dos produtos do e-VoG
é o Repositério de Vocabularios e Ontologias de Governo Eletronico (http://vocab.e.gov.br/), local
para acesso a todas as referéncias ontolégicas do Governo Eletronico Federal.

Formato aberto: formato de arquivo ndo proprietdrio, cuja especificacdo esteja documentada
publicamente e seja de livre conhecimento e implantacdo, livre de patentes ou qualquer outra
restricdo legal quanto a sua utilizacao;

Informacgao: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgio e transmissio de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato. A informagdo é gerada a partir de
algum tratamento ou processamento dos dados por parte do seu usudrio, envolvendo, além de
procedimentos formais (traducdo, formatagao, fusio, exibicdo, etc.), os processos cognitivos de cada
individuo (MACHADO, 2002 [14]; SETZER, 2001).

Licencga aberta: acordo de fornecimento de dados que conceda amplo acesso para que qualquer
pessoa os utilize, os reutilize, e os redistribua, estando sujeito a, no maximo, a exigéncia de creditar a
sua autoria e compartilhar pela mesma licenga;

Linked Data: conjunto de boas praticas para publicagdo de dados estruturados de maneira a facilitar
seu compartilhamento e integracao;

Metadado: informacdo que descreve caracteristicas de determinado dado, explicando-o em certo
contexto de uso. [15]

Responsavel setorial: unidades organizacionais do Orgdo proprietarias dos dados que serdo
abertos e responsaveis pela guarda das informagdes; e

Autoridade de Monitoramento: autoridade designada nos termos do art. 40 da Lei n? 12.527, de
2011.
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[12] HOUAISS, A. Dicionario eletronico Houaiss da lingua portuguesa. Versao 1.0. [s. 1.]: Objetiva, 2001

[13] SETZER, V. W. Dado, informagao, conhecimento e competéncia. Datagrama, Sdo Paulo v. 10, 2001. Disponivel em:
<http://www.ime.usp.br/~vwsetzer>. Acesso em: 12 jun. 2004. Colecdo Ensaios Transversais.

[14] MACHADO, F. B. Limitac¢des e deficiéncias no uso da informacgdo para tomada de decisdes. Caderno de pesquisas
em administragdo, Sdo Paulo, v. 9, n. 2, 2002.

[15] Nota: Conforme Dec. 6.666/2008 (Infraestrutura Nacional de Dados Espaciais - INDE), este conceito pode ser
explicado como: “conjunto de informag¢des descritivas sobre os dados, incluindo as caracteristicas de seu
levantamento, producdo, qualidade e estrutura de armazenamento, essenciais para promover a sua documentagio,
integracdo e disponibilizacdo, bem como possibilitar sua busca e exploragao”.
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ATOS DO SERVICO DE PESSOAL

Emissao de diarias e passagens no més de fevereiro/2017.

Registro | Beneficiario | Periodo PCDP Evento | Cidade Finalidade
Visita técnica para
Adriana Samara 12/02/2017 regularizacao dos
671804 Wanderley da A 000145/17 Diaria e RECIFE registros contabeis
Silva 16/02/2017 Passagem do patriménio do
CETENE.
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